MANUAL PARA SOLICITACAO DE REMOCAO (MUDANCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE LOTACAO)

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

UFABC -

SIPAC - Sistema Integrade de Patriménio, Administrac3o e Contratos

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

SIGED

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP s
; : : R . (Gestao Eletrénica de
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento & Projstos) Documentos)
o msx,‘;?dfi" SIGEventos SIGAdmin
r%l:it:rairs‘;asm (Gestdo de Eventos) (Administracio e Comunicagio)
Entrar no Sistema
Usuanio:
Senha:
Entrar

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

UFABC - SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos Ajuda? (et RO - MUDAR DE SISTEMA --- Vv

OUTROS SISTEMAS

e 1523
Sestema Académico Sistema de Rec. Planejamento
{51GAA) Humanos (SIGRH) (S1GPP)



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

3) Iraopcao Documentos/Cadastrar Documento:

# M6DULO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL
Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios
Cadastrar Documento
MESA
Alterar Documentos
- . Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento
Movimentagao »
Mostrar -
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Process lo por
Cadastrar/Alterar Assessores

4) Em DADOS DO DOCUMENTO: (1) “Tipo do Documento” comegar a digitar “SOLICITACAO DE” e selecionar
na lista a opgdo SOLICITACAO DE REMOCAO (MUDANGCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE
LOTACAO). Em (2) “Natureza do Documento” selecionar a opgdo OSTENSIVO. No campo (3) “Assunto
Detalhado”, preencher com REMOCAO - (Nome do servidor que ird mudar de lotacdo), exemplo:
REMOCAO — FULANO DE TAL. O campo (4) “Observagdes” é de preenchimento opcional. No campo (5)
“Forma do Documento” selecionar a op¢cdo ESCREVER DOCUMENTO e depois (6) CARREGAR MODELO:

1 [Tipo do Documento: |# |SOLICITACAQ DE REMOCAOD (MUDANCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE LOTACEO)

2 [Natureza do Documento: & | OSTENSIVO il

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficard disponivel para
consulta na drea plblica do sistema.
" Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

3 REMOCAD - FULAND DE TAL

(1000 caracteres/0 digitados)

4 ]

(700 caracteres/0 digitados) 5

. ) A = ~ L
Forma do Documento: * () pocumento Fisico | ® Escrever Documento ') Anexar Documento Digital

EScREVER DOCUMENTO

6 CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

5) Preencher TODOS os campos do formulario.

6) Apdés o preenchimento do formulario, ir & opcdo ADICIONAR ASSINANTE e selecionar MINHA
ASSINATURA no caso de ser vocé o (a) servidor (a) que ird mudar de lotagdo, caso esteja cadastrando a
solicitacdo para outro servidor, selecione a op¢cdo SERVIDOR DA UNIDADE, busque pelo nome do servidor
e cligue no icone “adicionar”:



7

8)

9)

Palavas 182

= | Remover Assinante

o Avsinanie Uredtactm ! \izfa Assisansra

Marenan Assrants A ad a Setsatur 20 Luidade

Canceiy Continuet >> Ja Senador @ Outrs Usdoade
* Campos de presrchimantn obnigatanc
a Liego Be Aswnantes
Protucelo

Sera necessério (obrigatério) que os Dirigentes das areas envolvidas na movimentacao (atual e nova unidade
administrativa de lotagdo) assinem o documento para fins de anuéncia. Também seri necesséario que o
Superintendente de Gestdo de Pessoas assine o documento. Na op¢édo ADICIONAR ASSINANTE, selecione
SERVIDOR DE OUTRA UNIDADE e, na lista apresentada, busque pelo nome dos (a) Dirigentes. Feche a
tela. O sistema apresentara todos os assinantes indicados, deverdo ser 3 (trés) assinaturas.

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

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

R %

Cancelar || Continuar ==

#* Campaos de preenchimento cbrigatdric.

Caso vocé tenha inserido sua assinatura, tendo em vista ser o (a) servidor que ira mudar de lotagéo,
selecione a op¢do ASSINAR:

X: Remover Assinante @: Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador

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

Cancelar  Continuar >>

* Campas ce preenchimento sbrigaténe

Caso seja o0 (a) assinante, na tela aberta, selecione o campo (1) FUNCAO NAO INFORMADA e, na

sequéncia, clique no (2) icone @)  ADICIONAR FUNCAO:

Assinatura de Doc BRg SATF

Ir Chamado

i = N < - . 2 Virtual
Abaixo. confirme sua assinatura informando pars qual fung 3o dessja essinar o documento &, posieriormente. sus senha do sistems e

&J: Adicionar Fungdo  &: Remover Fungdo
3:Servidor m Responsavel Unidade a: Terceirizado B:Dimme 'I:Ind'vca;ioem Unidade

Assinaturas 2
1| i‘ Funcéo Nao Informada | S
Senha: # —"WEU—J

Confirmar | | Cancelar [—




10) Caso seja 0 (a) assinante, na lista apresentada, clique no icone @ para selecionar o CARGO que ocupa.
Feche a tela:

Minsas FuncOes DE ASSINATURA

Tipo da Fungdo Denominagao
CARGO ADMINISTRADOR[A] &)

11) Caso seja o (a) assinante, digite sua senha institucional e clique em CONFIRMAR (n&o aperte ENTER):

AEBinaluiss
& ADMINISTRADCRIA]

0 C

R | ]

I Confirmar Icar:ear

| S——

OBS: A assinatura dos Dirigentes das areas devera ser realizada pelos proprios servidores. Ao término do
processo de cadastro do documento, o sistema remetera automaticamente um e-mail aos interessados para
gue estes providenciem a assinatura.

12) Ir & opcado CONTINUAR, com isso abrira a tela “DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADOQ". Visto que nao é
necessario anexar documentos para este tipo de solicitacao, clique novamente em CONTINUAR.

DADOS 00 ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome de Arguivo! »
Descricdo: »
{4000 caracteres /0 digitados)

Arguivo: # | Escoihes mguvo | Nenhum arquovo selecionada (Formatos de Arguivos Permitidos)

Anexar

iz Visuslizar Arquive 2 : Excluir Documento

ArQuivos Awrzanos an Docusewro

Nome do Arquivo Descrigdo Arquive ‘

Hen) AZQUIVD Anena

<< Voltar Cancelar Continuar >>
* Camics Se sruenchimants chrigastono,

Protocolo

SIPAL | UFABC - Nickee de Tecnolegia da Informacio - (111 | Copyright © 20032021 - UFRN - sig-) wtabc. int.braig-1 - v3.0.0

13) Na tela “DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO?”, selecionar a Categoria (1) SERVIDOR, digitar seu
nome ou o nome do (a) servidor (a) que mudara de lotagdo e o selecionar na lista (2). Na opcao NOTIFICAR
INTERESSADO (3), deixar selecionada a opgéo “Sim” e informar o seu “E-mail” (4) se quiser ser notificado
(a) quanto aos tramites do processo ou 0 e-mail do (a) servidor (a) que mudara de lotagdo. Caso contrario,

selecionar a opcao “Nao”. Selecionar a opg¢ao INSERIR (5). Clicar em CONTINUAR (6) :



DADOS DO INTERESSADD A SER INSERIDO
1 categoria: @ servidor O aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR

2  Servidor: #
3 notificar Interessado: * @ sim () N3o
4  E-mail: #

s

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@: Excluir Interessado

InTERESSADOS INSERIDOS NO Documento (0)

Identificador Nome E-mail

Tipo
Menhum Interessado Inserido.

== Voltar || Cancelar || Continuar == 6

Protocolo

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da Informaco - |1]]] | Copyright ® 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 - v5.8.0

14) Na tela “MOVIMENTAGAO INICIAL”, selecionar a Unidade de Destino SECAO DE INGRESSO E

MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06), e clicar em CONTINUAR. N&o € necessario preencher o
campo “Tempo Esperado na Unidade de Destino” e o campo “Urgente”.

MOVIMENTAGAD INICIAL

Qrigem Interna: #

Outra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAC DE PESSOAL (11.01.28.06)

Unidade de Destino: # [11,01.28.06 ||SECA0 DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06)
e o S ST T T

=5 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)

=] DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

= DIVISAD DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
= DIVISAD DE CONCURSOS (11.01.28.03)

5 DIVISAD DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
= [:] DIVISAD DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
S| SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.26.06)
H G SUPERINTENDENCIA DE OBRAS (11.01.29)
é VICE-REITORIA (11.01.04)
=51 SERVIDORES INATIVOS UFABC (11.00.10)

Tempo Esperado na Unidade de Destino:

»
(Em Dias)
Urgente: Sim Mo
INFORMAR DESPACHOD
<< vator ][ Conccar
# Campos de preenchimento obrigatomio,
Protocolo

SIPAC | UFABC - Micleo de Tecnologia da InformacSo - ||[]] | Copyright @& 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabe.int.br.sig-1 - v5.8.0

15) Na tela “DADOS DO DOCUMENTOQ?, clicar em (1) PRE-VISUALIZAR DOCUMENTO para conferir os dados

da solicitagdo. Caso haja incorre¢des, clicar na op¢cdo VOLTAR para realizar os ajustes necessarios. Estando
tudo correto, clicar na opgéo (2) CONFIRMAR.



DAp0os Do DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: SOLICITACAD DE REMOCAO (MUDANGA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE LOTAGAQ)
Assunto Detalhado: REMOCAQ - FULANO DE TAL
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem:
Data do Documento:

Observacdes:
AssINANTES DO DocuMenTO
# Assinante Unidade Situagdio

ASSINADO EM

1 Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS AD DocuMenTO (1)
Identificador Mome E-mail Tipo
DADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

2 |C0nfirmar << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC | UFABC - Miicleo de Tecnologia da Informac3o - || ||| | Copyright @ 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 - ¥5.8.0

16) A SUGEPE/SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (SIMP) ir4 analisar a solicitagéo e,
caso seja detectada alguma incoeréncia no preenchimento dos dados, ou esteja faltando alguma informacéo
a ser preenchida, o (a) interessado (a) sera informado (a) por e-mail e devera cadastrar um novo pedido (o
SIPAC ndo permite realizar corregcdo em documentos assinados).

17) Estando tudo certo, a SIMP providenciar4d a minuta da portaria de pessoal de remogao e encaminhara a
Reitoria para ciéncia e assinatura. Ndo havendo ébices, a Reitoria prosseguira com a emissao da portaria de
pessoal de remocao no Boletim de Servicos. Destacamos que (a) servidor (a) interessado (a) devera
aguardar a publicacdo do ato no Boletim de Servigos para poder atuar na nova unidade administrativa de
lotacéo.

18) Apds a publicagédo da portaria de pessoal no Boletim de Servicos, tanto a SIMP como as demais areas da
SUGEPE providenciardo as altera¢des nos sistemas e controles.

19) Eventuais davidas poderéo ser esclarecidas pelo e-mail: simp.sugepe@ufabc.edu.br.



mailto:simp.sugepe@ufabc.edu.br

