MANUAL PARA PREENCHIMENTO DO TERMO DE APRESENTACAO - LIP

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

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administr

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

SIGAA SIPAC SIGRH S1GPP (Geniséﬁfr%nim de
(Académica) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) Documentos)
- lSIIG?Hi;T-"’ SIGEventos SIGAdmin
(Cen r;l:it:mi:]:cm (Gestdo de Eventos) {Administracdo e Comunicagio)
Entrar no Sistema

Usudno:

Senha:

Entrar

- Nicleo de Tecnologia da Informagdo -

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

UFABC - SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos Ajuda? G e R --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥

€ a @

OUTROS SISTEMAS

e 3
Sistema Académico Sistema de Rec, Planejamento
(S1GAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

3) Ir a opcdo Documentos/Cadastrar Documento:

# M6DULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL
Processos Documentos Arguivo Consultas Relatérios
‘ Cadastrar Documento
MESA
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento
Movimentagao »
Mostrar
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Process lo por

CadastrariAlterar Assessores



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

4) Em DADOS DO DOCUMENTO: (1) “Tipo do Documento” comegar a digitar “TERMO DE” e selecionar na lista a
opcdo TERMO DE APRESENTACAO. Em (2) “Natureza do Documento” selecionar a opgdo RESTRITO. No
campo (3) a “Hipotese Legal” a ser selecionada é INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011). No
campo (4) “Assunto Detalhado”, preencher com TERMO DE APRESENTACAO LIP — (Seu nome completo),
exemplo: TERMO DE APRESENTACAO LIP — FULANO DE TAL. O campo (5) “Observacdes” é de

preenchimento opcional. Em “Forma do Documento” selecionar a opgédo (6) “ESCREVER DOCUMENTO” e
depois (7) “CARREGAR MODELQO”:

1 ITipo do Documenlu:la|TERl’v‘|0 DE APRESENTACAD |

2 I Natureza do Documenlc:la RESTRITO i

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas guais sfo tramitados, interessados e assinantes.

3 | Hipétese Legal:|# | INFORMACEQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~
4 y

(1000 caracteres/0 digitados)

5 [ ]

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () pgcumento Fisico GIQJ Escrever Documento () Anexar Documento Digital

EScREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos i3 formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum medele existente.

7 | CARREGAR MODELO | CARREGAR MODELO UNIDADE

5) Preencher com seus dados pessoais e preencher as informag8es de nimero e ano da Portaria de Concessao da
LIP vigente.

6) Apbs o preenchimento do formulario, ir & op¢cdo ADICIONAR ASSINANTE e selecionar MINHA ASSINATURA:

Palavras: 182

&): Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionz Adicionar Assinante

2 Assinante Unidade j Minha Assinatura
=

Nenhum Assinante Adicionado

Servidor da Unidade

Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.

Servidor de Outra Unidade

T

Grupo de Assinantes
Protocolo

7) Também se faz necessario (obrigatério) que o (a) seu/sua Chefe Imediato assinem o documento para fins de
ciéncia. Na op¢cdo ADICIONAR ASSINANTE, selecione SERVIDOR DA UNIDADE ou SERVIDOR DE OUTRA
UNIDADE e, nas listas apresentadas, busque pelo nome do (a) seu/sua Chefe Imediato. Feche a tela. O sistema
apresentara todos os assinantes indicados, deverdo ser 2 (duas) assinaturas.

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

AsSSINANTES DO DoOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar ] [AdicionarAssinante ]

x x

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.




8) Para efetivar sua assinatura, selecione a op¢do ASSINAR:

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

( Assinar ]I[ Adicionar Assinante |

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI

- X X

Cancelar || Continuar >>

#* Campeos de preenchimento obrigatdrio.

9) Em seguida, selecione o campo (1) FUNCAO NAO INFORMADA e, na sequéncia, clique no (2) icone
ADICIONAR FUNCAO:

ir Chamado

Assinatura de Documento

- - = - = = - - - a Virtual
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fungo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

(&J: Adicionar Fungiio & Remover Fungdo
a: Servidor  (: Responsdvel Unidade E: Terceirizado a Discente  : Indicagac em Unidade

2[E]

Assinaturas

1| a Fungdo Nio Informada I 1 ; -
e 3 :
Senha: & TS

Confirmar Cancelar E—]

10) Na lista apresentada, clique no icone @ para selecionar o CARGO que ocupa. Feche a tela:

Minnas Fungdes pe AssiNATURA

Tipo da Fungao Denominagao
CARGO ADMINISTRADOR[A] )

11) Digite sua senha institucional e cligue em CONFIRMAR (n&o aperte ENTER):

AsRinsliniss
& ADMINISTRADCRA]

L
-

Senha | ]

I Confirmar | f Cancelar

[ —

OBS: A assinatura da chefia imediata devera ser realizada pelo préprio servidor. Ao término do processo de
cadastro do documento, o sistema remeterd automaticamente um e-mail aos interessados para que estes

providenciem a assinatura.



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

Dapos DO ARQUIVD A SER ANEXADO

Nome do Argquivo: #
Descricdo:

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: | Ezcolher arquivo | Nenhum arguivo selecionade] (Formatos de Arquives Permitidos)

Anexar

C'g: Visualizar Arguivo Ef Excluir Documento

ArQuUIVos ANEXADOS A0 DocuUMENTO

Nome do Arquive Descrigdo Arguivo

Menhum Arguivo Anexado.
<< \foltar || Cancelar | Continuar ==
#* Campos de preenchimento obrigatoria,

Protocolo

SIPAC | UFAEC - Niicleo de Tecnologia da Informacio - |11 | Copyright @ 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 - v5.8.0

13) Na tela “DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO”, selecionar a Categoria (1) “Servidor”, digitar seu
nome e o selecionar na lista (2). Na opcao (3) “Notificar Interessado”, deixar selecionada a opg¢do “Sim” e
informar o seu (4) “E-mail” se quiser ser notificado (a) quanto aos tramites do processo. Caso contrario,
selecionar a opcao “Nao”. Selecionar a opgao (5) “Inserir”.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDOD
1 categora: @ servidor O alune ) credor ) unidade O outros
SERVIDOR
2 Servidor: #
3 Notificar Interessado: * @ sim () N3o

4  E-mail:

s

#* Campos de preenchimento obrigatéria,

@J: Excluir Interessado

O sistema retornara a mensagem no topo da pagina:

o~
‘_Ij/] + Interessado adicionadoe com sucesso.

Clicar em “Continuar”:

INTERESSADOS INSERIDOS Mo DocumenTto (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
<= Voltar || Cancelar




14) Na tela “MOVJMENTA(;AO INICIAL”, selecionar a Unidade de Destino SECAO DE INGRESSO E
MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06), e clicar em “Continuar”. N&o é necessario preencher o campo
“Tempo Esperado na Unidade de Destino” e o campo “Urgente”.

MovIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade ® Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAD
Unidade de Origem:

Unidade de Destino: # |11,01,28.06 | |SECAO DE INGRESS0 E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.08)
B e e s T Ty

-7 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)
=] DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)
=] DIVISAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
=] DIVISAO DE CONCURSOS (11.01.28.03)
=] DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
# (] DIVISAO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
S| SECAO DE INGRES SO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.25.06)
(] SUPERINTENDENCIA DE OBRAS (11.01.29)
=] VICE-REITORIA (11.01.04)

=1 SERVIDORES INATIVOS UFABC (11.00.10) -
3
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: Sim MN3o
INFORMAR DESPACHOD
== Voltar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatonia,
Protocolo

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da Informac3o - ||||] | Copyright @ 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 - v5.8.0

15) Na tela “DADOS DO DOCUMENTOQ?”, clicar em (1) “Pré-visualizar Documento” para conferir os dados da

solicitacdo. Caso haja incorre¢des, clicar na opcdo VOLTAR para realizar os ajustes necessérios. Estando tudo
correto, clicar na op¢éo (2) “Confirmar”.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento:
Assunto Detalhado:

Natureza do Documento:
Unidade Origem:
Data do Documento:

Observacdes:

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo
ASSIMADO EM
1 Pre-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS AD DocuMeNTD (1)
Ildentificador Nome E-mail Tipo

Dapos DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: h
Unidade de Destino:

2 |C0nfirmar <= Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimenta obrigatdrio,

Protocolo

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

16) A SUGEPE/SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (SIMP) ir4 analisar o documento e, caso
seja detectada alguma inconsisténcia 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 documento (o SIPAC
nado permite realizar correcdo em documentos assinados).



17) Estando tudo certo, a SIMP procedera com a juntada deste documento ao seu processo de Licenca para Tratar
de Interesses Particulares e comunicara as demais areas da SUGEPE que providenciardo as devidas alteracdes
nos sistemas e controles.

18) Eventuais duvidas poderao ser esclarecidas pelo e-mail: simp.sugepe@ufabc.edu.br.



mailto:simp.sugepe@ufabc.edu.br

