MANUAL PARA ENVIO DE COMPROVANTES DE CAPACITACAO/QUALIFICACAO- DCDP

1) Acessar a pagina do SIPAC <https://sig.ufabc.edu.br/sipac/> e realizar login
informando usuério e senha. (Login UFABC)

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio & Contratos

ATENCAO!
O sistema diferenciz letras maidsculas de mindsculzs APENAS na senha, portanto elz deve ser digitada d= mesma maneira que
no cadastra,
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2) Clicar no icone “Mesa Virtual” do lado superior direito da tela.
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3) Clicar na op¢do Documentos/ Cadastrar Documento.

# MépuLo DE ProTocoLo > L) MEsa VirTuaL

Processos  Documentos  Arquivo  Consulas  Relatérios

‘I Cadastrar Documento |

PROCESSQS PENDENTES DE RECEBIMENTC NA UNIDADE v
Alterar Documentos

M
Solicitar Novo Tipa de Documento
= mros Y
Documentos Sigitosos ,

Modelo de Dosumento

Mostrar 0 Itens Salacionados o @ @ o«
Movimentagio »
Procest  CagastrarAllerar Grupo Assinantes Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacio
CadastrariAlterar Assessores. Nenhum Processo Encontrade

4) Em Dados Gerais - Dados do documento, preencher os campos:

1-Tipo de Documento: digitar e selecionar na lista a opgdo “FORMULARIO DE
ENVIO DE COMPROVANTE DE CAPACITACAO/QUALIFICACAQ”

2-Natureza do Documento: selecionar a opgao “RESTRITO”.

3-Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art.31 da Lei n°® 12.527/2011)


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

4-Assunto Detalhado: preencher com COMPROVANTES DE
CAPACITACAO/QUALIFICACAO - (escrever qual acdo de desenvolvimento se
refere o envio)

Afastamento para Mestrado/Doutorado/Pos-Doutorado  (nacional  ou
internacional);

Realizacdo de Estudo no Exterior;

Licenca para Capacitacéo;

Incentivo a Qualificacdo (Diploma de Graduacao/Mestrado/Doutorado,
Certificado de Concluséo de Curso de Especializagéo e Historico Escolar);
Participacdo em programa de poés-graduacgdo stricto sensu no pais
simultaneamente ao exercicio do cargo;

Outros eventos de capacitacao/qualificacéo e,

Nome completo do servidor

Ex:
Assunto detalhado: * | Aczo de desenvolvimento — Nome da pessoa servidora

COMPROVANTES DE CAPACITACAO/QUALIFICACAO -

5-Forma de Documento: Selecionar a op¢ao “Escrever Documento” obs: aparecera
0 POP-UP “Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteudo atual
do documento sera perdido.” Clicar em OK

6-Clicar em Carregar Modelo.

7-Assim que carregar as informagfes salvas no documento, completar com dados
referente a solicitacéo.

8-Adicionar Assinante: Minha Assinatura

9-Clicar em Assinar e realizar a assinatura (vide procedimento de como assinar em:
https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/).

10-Clicar em “Continuar”.



https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/

UFABC

SIPAC

- Sistema Integrado de Patnmon

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

(1]

Dados Gerais

d =

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigiio, isto ¢, informacdo que niio d o 3o e ci0 em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opsio Continuar >>,

Para documentos digitais, © siatema 56 permite © anexo de arquivos cujo formato sejs adotade pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de orno
Eletrénico.

° Restrito: cujo teor nko deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas
othsumdadquuluslo dos, | 2

t‘:‘.‘: +  INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n0 12.527/201 | 3 |

COMPROVANTES DE CAI ACAD/QUALIFICACAD - ex: Licenga Ca 30 - NOMe C3 PessOd
servidora

Assunto Detalhado: *

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

Forma do Documanto: * Docvv+ I 1 ® Escrever Documento Anexar Documento Digital

Escreven DocumenTo

ATENGAO: evitar copiar e colar textos Ja for dos, pois os bam g do erros de formatagido ac imprimir o documento, o ideal seria coplar apenas o texto e«
formatagio abaixo ou carregar de algum modelo rxlmm




O ™
Arquivo~ Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela - 7
D B I Y S —L ¥ A"N-FTIAMWM S-E- KX -
e XDO B & OQ 280 @ =
Formatos ~  Pardgrafo = Calitel - 123 ~  Palyvras Resecvadas *  Referdncias
SERVIDOR{
SIAPE:
CARGO:
LOTAGAO:

Segue anexo, para controle e registro nos assentamentos funcionals, os documentos comprobatdrios relaclonados 3 realizagdo de agdes de desenvolvimento
decorrentes de:

( ) Afastamento para Mestrado/Doutorado/Pds-Doutorado (nactonal ou Internacional)

{ ) Realizag3o de Estudo no Exterior

() Ucenga para Capacitagdo

T | {)incentivoa Qualificagdo (Diploma de Graduagio/Mestrado/Doutorado, Certificado de Conclusio de Curso de Especializagdo e Histérico Escolar)
( ) Outros eventos de capacitagio/qualificagio

Observagdo: Solicitamos que 05 comprovantes sejam enviados separadamente para cada agio de desenvolvimento indicada.

Recomendogio das Especificopdes dos orquivos anexos:

Fe PODF/A - Portabie D Format - PDF/A (podrdo 15O para POF/A-1b)

Tomanho: Ad Resolugio: 300 dpi

Escola: 1:1 Cor: Modo tons de cinza - 8 bits

Compressdo: semn perdos

Palavras: 103
2 8
X Remover Assinante 1 Pend. de Autenticagho .n Assinado pelo XuTenticador
ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDOAS SOBRE A NOVA FORMA DE AssINAR? CLIQUE AQUI Asminar IAmAﬁ;
| ! |
Nenhum assinante adioonade
e () | 10
* Campos de preenchiments obngateno.
O {1
(S}

O

5) Em Documentos Anexados/Dados do Arquivo a Ser Anexado, anexar os certificados
e preencher nos campos:

Recomendacéo das Especificacbes dos arquivos anexos:
Formato: PDF/A - Portable Document Format - PDF/A (padrédo ISO para PDF/A-1b)

1- Nome do Arquivo: Certificado.

2 - Descricdao: Certificado.

3 - Arquivo: Clicar em “Procurar”.

4 - Escolher o arquivo e clicar em “Anexar”.
Repetir esse procedimento para cada documento.
Os arquivos anexados serdo exibidos abaixo.

5 - Conferir e clicar em “Continuar”.



ProTocoLo = CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Drados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documents que esta sendo cadastrado. Ma parte inferior da pagina serdo mostrados o arquivos induides durante sua
segsdn de cadastramento de documente.

Dapos oo ARQUIVO A SER ARNEXADD

Descricdo: ¥

P

(4000 caracter=ss 0 digitados)
3 I Arguive: ¥ | Escalher arguiva I~.|-.-||"|.|n arguive escolhida [(Formatos de Arquivos Permitidos)

A Anexar

L i Visualizar Argquive .E.'; Excluir Dacumenta

Amquivos AMEXADOS Ao DOCUMENTOD

Home do Arquivo DeBcrigio Arguive

Manhum Arguive A ]

# Campos de preenchimento obeig

Em Interessados, preencher os campos:

1- Categoria: Selecionar “Servidor”

2- Servidor: Seu home e selecionar na lista.
3- Notificar Interessado: Sim

O E-mail ser& preenchido automaticamente.
4 e 5 - Clicar em “Inserir” e “Continuar”

ProTocoro > CapasTrAR DocuMmenTo = INFORMAR INTERESSADOS NOo DocuMENTO

o [ -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados 0s inleressados neste documento. 05 interessados padem Ser das seguintes calegarias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificadoes pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos gue serdo identificades pela matricula;

Credor: Pessoas Msicas Juridicas que s3o mteressados no documenta;

Unidade: Umna unidade d 0;

Outres: Pablico Externa, &

acionais ou gualguer outro interessads que ndo e adegue acs citados acima.

Apds inserir lodos oS interessados desejadoes, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcds "Continuar = >

Dapos Do INTERESSADD A SER INSERIDO

1 I Categoria: ] Servidor I ) miune 2 Creder ) unidage O outras

SERVIDOR

2 Servidor: ¥
3 Motificar Interessado: « @ gy, ) NEo

E-mail : &

-ﬂ- I Inserir I

W Campos de preanchimento obrigatiric.

o Exeluir Interessado

INTERESsADOS INSERIDOS Mo DocuMeENTD (0)

Idantificader Noma E-mail Tipo

3

<< Voltar || Cancelar | fCantinuar ==

Em Movimentagéo Inicial, preencher o campo:
Unidade de Destino: DCDP e selecionar “DIVISAO DE CARREIRAS E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)".



Clicar em “Continuar”.

Origem Interna: & ) gutra Unidade ® prépria Unidade
Dapos pa MoviMEnTAGAD

Unidade de Origem: DIVISAQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)

Unidade de Destino:  [11.01.28.02 | [DIVISAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
Ul =]

1] SECRETARIA-GERAL {11.01.03) -
23 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESS0AS (11.01.28)

] COORDENAGAD DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07)

] DV13A0 DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {1.01.28.01)

= 011340 DE CARREIRAS E DESEHVOLVIMENTO DE PE3 S0AL {11.91.282)

£ DvISA0 DE CONCURSDS (11.01.26.03)

£ DvISA0 DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.26.04)

& () DISAD DE $AUDE E QUALIDADE DE VIDA [11.01.26.05)
5 SEGAD DE INGRES 50 E MOVIMENTAGAD DE PE3S0AL {11.01.28.08) -

S e e o mn

1 3

Tempo Esperado na Unidade de Desting: [Em Diag)

Urgente: S Nao

<< Voltar || Cancelar || Continuar »> | |

INFORMAR DESPACHD

8) Conferir as informagdes e Confirmar

PROYOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO DOS DADOS

(5 ) R o C @

Dados Gerass O tos A do ¢ dos " ¢ho Inicial Condirmacho

Confirs todes o3 dados do documents abaixo antes de confirmar o cadastro.

Davos oo Documenro

Origemn do Documento: Interne
Tipo do Documentos FORMULARIO DE ENVIO DE COMPROVANTE DE CAPACITAGAD/QUALIFICACAD
Subtipo:
Assunto Detalhado: COMPROVANTES DE CAPACITACAC/QUALIMCACAD « ex: Licenca Capactacho  nomae da pessos servidors
Nat do D to: RESTRITO
Mipétese Legals Informaclo Pesscal (Art, 31 da Lei n® 12.327/2011)

Unidade Origem:
Data do Documento:

Observagles:
ASSINANTES DO DOCuMENTO
# Assinante Uredace Seuagso

Pré-Visualzar Decumento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)
dentificador Nome E-mant Tipo

DADOS DA MOVIMENTAGAOD
Urgente: Nio
Unidade de Origem:
Unidade de Destino: DIVISAO DE CARRIIRAS § DESENVOLVIMENTD OF PESSOAL (21.01.28.02)
Confirmar || << Voltar  Cancelar
* CEnocs ce preanchinens obrigandno.

UFABC - Nictes de Tecrolopa da Infermacio UFRN - sig- 1.0/

9) Ao “Confirmar”, o documento sera encaminhado para a DCDP.



