MANUAL HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR COM DEFICIENCIA OU QUE TENHA CONJUGE,

FILHO OU DEPENDENTE COM DEFICIENCIA

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

Senha.

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENGAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
SIGAA SIPAC SIGRH SIGep (Gesti s;ﬁ::m“ e
(Académico) (Administrative) (Recurses Humanes) (Planejamento e Projetos) Dis )
S SIGEventos SIGAdmin

(Controle de Processos

Eletoras) (Gestio de Eventos) (Administragio @ Comunicagic)

SIPAC | UFABC - Nidleo de Tecnologia da Informagio - |||]] | Copyright © 2005-2019 - UFRN - sig-1.ufabc.int

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

UFABC - SIPAC - sSistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos o R e T E Tl --- MUDAR DE SISTEMA --- v [JETNTY
Orgamento: 2019 (@ Médulos of Caixa Postal N, Abrir Chamado
T B e
Moouros Porrais

Portal Administrativo
mfwma;ao RequisicSes
Portal da Direc3o
lnforrnaaoﬁ.nl Compm e Centro/Hospital
Portal d: dacso
Registros a. Pracos)

S Tmovel ot i Ratoris

Ourros Sistemas

e 3]
Sistemna Académicol| Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (S1GPP)

Menu Principal

SIPAC | UFABC - Nisdeo de Tecnologia da Informacio - ||]]] | Copyright © 2005-2019 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br."sig-1" - v4..


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

3. Ir a opcdo: Documentos/ Cadastrar Documento.

# Mobouro pe Protocoro > L Mesa VirTtuar

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios
Cadastrar Documento I

MESZ-

Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos

Processos:
Documentos Sigilosos >
Modelo de Documento
Mostrar
Movimentacdo >
Process
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

23096," Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Cadastrar/Alterar Assessores

4. Em Tipo de Documento comecar a digitar e selecionar na lista o tipo de documento:
Solicitagdo de Hordrio Especial para Servidor PCD ou com Familiar PCD. Em Natureza
do Documento selecionar a opg¢ao: RESTRITO. Em Hipodtese Legal selecione a opgao:
Informagéo Pessoal (art. 31 da Lei n. 12.527/2011). No campo Assunto Detalhado
preencher com: Solicitagdo de Hordrio Especial para Servidor PCD ou Solicitagdo de
Hordrio Especial para Servidor com familiar PCD. Selecionar a opgdo: Escrever
Documento e depois Carregar Modelo. Nio é necessario preencher o campo:

Observagoes.



UFABC - SIPAC - s

Integrado de Patrimdnio, Ad

o> C >
Dados Gerais

Esta funcionalidace permize o regstro de avulso na s é. 3580 que nic demanda reunilc & ordenagic em processc. Para cadastrar um
documaento. informe o3 dados abao e selecone a cpgio Continuar >
Para documentos Gigkais, o siscems 55 perice o anexd de arquivos i3 formato seja adetado peo €PING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo

DaApos 0o DocumMeEnTo

Tipo do «[SOLICITACAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PCD OU COM FAMILIAR PCO

Natureza do ——
Documantar * RESTRITO ¥

P Restrito: cu)0 teor niic Ceve ser Co conhacimento do PUDICO em geral. sendo acessacos apenas
pelas unicades nas Gua's 30 ramitados. Nleressados e assrantes.

Hinkess « (RO RO T T T e TSy
Cagiks o] e e ;2 Le 2927 il ~)

Assunto Detathado: | SOLICITACAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PCD

(1000 caracteres/0 Mduf )

4

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: « O Documento Fisico O Anexar Documento Digial

Escrever DocumenTo

ATENGAO: evitar copiar @ colar textos jé formatados, pois o3 mesmes acabam gerando erros de formatagio ac imprimic o documento, © ideal sera copiar apenas © texto @ realzar a
formatagiio abaixo ou carregar de algur modelo existente.

5. Preencher os campos do formulario correspondentes a sua solicitagao.

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela«

DBI VS —Lxx A-B-FFs=E E-E-=53 «
A XD H®QfLFRRBO B BD

Formatos = Pardgrafo =  Calibri - 12pt =  Palavias Reservadas = Referéncias =

DADOS DO SERVIDOR
NOME:

SIAPE:

CARGO:

LOTAGAO:

RAMAL:

CELULAR / FIXO:
E-MAIL INSTITUCIONAL:

DADOS DA CHEFIA IMEDIATA

NOME:

SIAPE:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

RAMAL:

DADOS DO FAMILIAR

(Preencher caso a solicitagdo seja para acompanhar o familiar)

NOME DO FAMILIAR ASSISTIDO:

PARENTESCO: -

ACOMPANHANTE DO FAMILIAR OU DEPENDENTE NOS TRATAMENTOS INDICADOS:

6. Apds o preenchimento do formulario, ir a opcdo: Adicionar Assinante e selecionar:

chsos de avaliagho do conjuge. Hiho ou dependante com deficidncia R Beritor de Oulra Unidtade
By wxterno
G Ovoenie
1 Ramover Assinante ) Pand. de -

Bes compt [P ——— |
1. O servidor devers anexar todos 05 documMentos obrigatorios para a andlise da sus soliitacso
2. O servidor serd convocado pars Junta Médica Oficial para do ceso. € aue o servidor estejs A con

anse vo - Db A RAR A Al A Res o AAMNARY Cha U Ants — @ﬂ

I[onsinon>>




7. Selecionar a opgao: Assinar que aparece ao lado do nome do assinante.

X:Remover Assinante  (: Pend. de A ticacgio  @: Assinado pelo Autenticador
AssINANTES DO DocumenTo - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI I Assinar I Adici Assinant I
%
€ 3

w Campos de peeenchimento obrigatdrio.

8. Selecionar a fung¢éio na lista e informar a mesma senha que é utilizada para efetuar
login no SIPAC. Depois, ir a opgdo: Confirmar.

Assinatura de Documento
Abaixe, corfirme sua assinaturs informando para qual fun;én deseia assinar o documents &, posteriorments, sua senha do sistema

J: Adicionar Fungio  (&: Remover Fungio
D servidor 2 Responsivel Unidade &8 Terceirizado &b : Discente - Indicagdo em Unidade

Assinaturas

3 Fungdo Nic Informada

ha;

9. Iraopgao: Continuar, com isso abrird a tela na qual é possivel inserir anexos.
Informar o Nome do Arquivo, a Descrigao e selecionar a opg¢do: Escolher arquivo para
localizar o arquivo em seu computador. Ir a opgao: Anexar para concluir o upload.
Observagdo: Os arquivos anexos devem estar em formato PDF.

Caso nao haja mais nenhum arquivo a ser inserido, ir a op¢ao: Continuar.

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

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: *
Descriglo:

(4ooo caracteres/0 digitados)
Arquivo: f| “Escoher uw«o enhum arquivo selecionado

I Anexar I

¢ A1 Visualizar Arquivo 2’ Excluir Documento

ArQuivos ANEXADOS A0 DocuMento
Nome do Arquivo Descrigho Arquivo

Nenhum Arquive Anexado

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

* Campos de preenchimento obrgaténo,

Protocolo




10. Na tela Dados do interessado a ser inserido, selecionar a categoria: Servidor, digitar o

nome e o selecionar na lista.

Na opcao Notificar Interessado, deixar selecionada a op¢do: Sim e informar o e-mail se

quiser ser notificado a respeito de todos os passos do processo. Caso contrario,

selecionar a opgao: Ndo.

Selecionar a opgao: Inserir. Clicar em: Continuar.

Obs.: O interessado do processo deve ser apenas o servidor que é o requerente. Ndo colocar
outros interessados, pois isso dificulta a identificagdo e localizagdo do processo.

g (3 -

Dados Gerais Doc A ds )

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

Apos

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito venficador);
Aluno: Alunos que serdo identficados pela matricula;

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

Unidade: Uma unidade da institugho;

Outros: Piblico Externo, érgdos internaciondis ou qualquer outro interessado que ndo se adeque 20s ctados aoma.

nsenr t0dos 03 interessados dese)ados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opsdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categona: @ Servidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: =
Notdficar Interessado: # Sm ® Nio

* Campos de p'«»ce'e.

o Excluir Interessado

Inreressaoos Inserioos no Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Insendo.

T

Protocolo




11. Na tela Movimentagdo Inicial, selecionar a Unidade de Destino: DIVISAO DE SAUDE E
QUALIDADE DE VIDA e ir em: Continuar.

Ajuda? Tempo de Sessdo: 01:30

UFABC - SIPAC Si

ema Integrado de Patriménio, Adm ac3o e Contratos
Orcaments: 2023 (@ Médulos b Caixa Postal * Abrir Chamado

= Portal Admin. < Alterar Senha B Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL

o R - =

Dados Gerais Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da imicial do

Ongem Interna: * Outra Unidade ® prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: DIVISAO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
Unidade de Destino: # [11.01.28.05 |[DIVISAO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
3/ SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28) -

5] COORDENAGAO DE GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07)
5] DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)
7] DIVISAO DE CARREIRAS E DE SENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
£ DIVISAO DE CONCURSOS (11.01.28.03)

=] SECAOC DE I SO E MOVIMENTACAO D! .01.28.06)
@ () SUPERINTENDENCIA DE OBRAS (11.01.29)
] VICE-REITORIA (11.01.04) -
»
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: Sim N3o

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar
* Campos de preenchiments obrigatério.

Protocolo

12. Na tela Confirmag¢do de Dados, clicar em: Pré-Visualizar Documento para conferir os
dados da solicitagdo. Caso tenha algo incorreto, clicar na opg¢do: Voltar, para realizar os

ajustes necessarios. Estando tudo correto, clicar na op¢ao: Confirmar.

UFABC - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | 7empo de SessSo: 01:28 EERUIINIIEY I INEERTd SAIR

Orgamento: 2023 (Jjj Médulos o) Caixa Postal *,) Abrir Chamado
sGrotaiAdmin. 2 MterarSeshs Mesa Vit
@

ProTOCOLO > CADASTRAR DocUMENTO > CONFIRMACAO DOs Dapos

o [ B @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentac&o Inicial Confirmacéo

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

Dapos po DocumenTto

Origem do Documento: Intermno
Tipo do Documento: SOLICITAGE0 DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PCD OU COM FAMILIAR PCD
Subtipo:
Assunto Detalhado: SOL’(CTTAC.&O DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PCD
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Informacio Pessoal (Art, 31 da Lei n® 12,527/2011)
Unidade Origem: SUGEPE/DSQV (11.01.28.05)
Data do Documento: 24/02/2023
Observagdes: --
AssINaANTES Do DocumenTO
# Assinante Unidade Situagdo

FLAVIA PEREIRA DO BOMFIM ~ 1 5 NAD ASSINADG
Matricula: 2028420 SUGEFE/DSQV (11.01.28.05) NAD ASSINADC

| Pré-Visualizar Documento |

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
2020420 FLAVIA PEREIRA DO BOMFIM flavia.bomfim@ufabe.edu.br Servidor

DapoOs DA MOVIMENTAGAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: DIVISA0 DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA {11.01.28.05)
Unidade de Destino: DIVISA0 DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
| Confirmar | J<< Voltar || Cancelar |

* Cofeemem——enlo obrigatdrio.

Protocolo



13. A SUGEPE - Divisdo de Saude e Qualidade de Vida ira analisar a solicitagdo e nao
detectando nenhuma incoeréncia em seu preenchimento, convocara o servidor ou o

servidor e seu familiar por e-mail para a participacdo em junta médica.

14. Caso seja detectada alguma incoeréncia no preenchimento da solicita¢do, o interessado

sera informado por e-mail a respeito do problema e deverd cadastrar um novo

requerimento.

15. Em caso de indeferimento da solicitagdo, o servidor ira receber uma notificagao por e-

mail para dar ciéncia no processo no prazo de sete dias.

16. Para registrar a ciéncia, acessar a Mesa Virtual do SIPAC, conforme itens 1 e 2. Na lista

gue aparece no canto superior a direita da tela, selecionar a opg¢do: Ciéncia em

Processos.

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
PROCESSOS

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Intermos. m PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE

S PELA UNIDADE
g A UNIDADE
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados.
) Processo En{  DOCUMENTOS PENOENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
i | DOCUMENTOS NA UNIDADE
P B DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
SUGEPE/DAF (11,01,01,02.02) 99 DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

Enviado por

23006.000098/2018-88
029.1 - Reduglo de Jornada de Trabatho

17. No icone que aparece a direita do processo selecionar a opg¢do: Processo Detalhado

para visualizar o processo. Posteriormente, ir a opgao: Declarar Ciéncia de Processo.

CIENCIA EM PROCESSOS
-

Mostrar 15 " Processos 1 Itens Selecionados.

] Processo Unidade Atual Prazo

Natureza Situacio

¥ 13006.000508/2019-71 1

.} SUGEPE/DPE (11.01.01.02.06)
023.14 - Substituicio Remunerada

23/12/2019 OSTENSIVO
Mracesso




Pedidos de Reconsideracgdo e Recurso

18. Caso o servidor ndo concorde com a decisdo de indeferimento, podera entrar com o
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 op¢do: PEDIDO DE
RECONSIDERACAO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL.
Selecionar a opgdo: Escrever Documento e depois Carregar Modelo. N3o é necessario

preencher os campos: Assunto Detalhado e Observagdes.

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: # PEDIDO OE RECONSIDERACAO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL
¥\ Esse tipo de documento exige um minime de 1 assinantes,
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitades)
Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: Documento Fisico Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

19. Preencher os campos do formuldrio.

D BZI US —L x, X A~Bl~vE=E=s =S~E~ == 6
" XDO B e PR MO B B A

Formatos v Paragrafo ~ Fonte + Tamanho v  Palavras Reservadas v Referéncias v

NOME:

SIAPE:

CARGO:

LOTAGAO:

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

RAMAL:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

ASSUNTO PARA RECONSIDERAGAO:
N° DO PROCESSO (SE HOUVER):
CARGO COMISSIONADO (FG/CD DA AUTORIDADE QUE PROFERIU A PRIMEIRA DECISAO:

FUNDAMENTAGAQ DO REQUERENTE:

OBSERVACOES:

Anexar na proxima tela os documentos/legislacdo que embasem a solicitagdo.

O prazo para interposicdo de pedido de reconsideracdo € de 30 dias a contar da publicagdo ou da ciéncia, pelo interessado, da decisdo recorrida.
O parecer com a decisdo sobre o pedido de reconsideracdo devera ser emitido dentro de 30 dias.

Fundamentacdo legal: Capitulo VIII da Lei 8.112 de 11/12/90.




20.

21.

22.

23.

24.

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

O Pedido de Reconsideracdo serd analisado pela SUGEPE — Divisdo de Saude e
Qualidade de Vida, o servidor ou o servidor e familiar serdo convocados para
participacdo em uma nova junta médica 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.

Caso o servidor ndo concorde com a decisdo a respeito do Pedido de Reconsideracgao,
podera interpor Recurso. Para tanto, devera 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 opcdo RECURSO PARA
ASSUNTOS DE PESSOAL.

Selecionar a opgdo: Escrever Documento e depois Carregar Modelo.

Dapos po DOCUMENTO

25.

26.

27.

28.

Tipo do Documento: * RECURSO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL

!, Esse tipo de documanto exige um minimo de 1 assinantes.,

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitado
Forma do Documento: & Deocumento Fisico anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

N3o é necessario preencher os campos Assunto Detalhado e Observagoes.

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

O Recurso serd analisado pela SUGEPE - Divisdo de Satide e Qualidade de Vida e o
servidor ou o servidor e familiar serdo convocados novamente para a participagdo em
junta médica 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.

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Divisdo de Satde e Qualidade de Vida,
preferencialmente por meio do e-mail dsqv.sugepe@ufabc.edu.br.



mailto:dsqv.sugepe@ufabc.edu.br




