MANUAL PARA SOLICITAGAO DE ABONO DE PERMANENCIA

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

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 (Gestdo Eletrdnica d
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Documentos)
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Entrar no Sistema
Usugrio: [ ]
Ssenha: |

2) Acessar a Mesa Virtual indo na op¢do Protocolo/Mesa Virtual ou clicando no icone a direita da tela:
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https://sig.ufabc.edu.br/sipac/

3) Ir a opc¢do Documentos/Cadastrar Documento:

# M6DULO DE PROTOCOLO > bpd MESA VIRTUAL
Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios
Cadastrar Documento
MESA
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Processos:
Modelo de Documento
Movimentagao 3
Mostrar
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Process ) lo por
Cadastrar/Alterar Assessores

4) Em “Tipo de Documento” comecar a digitar “SOLICITACAQO” e selecionar na lista a opgdo
SOLICITACAO DE ABONO DE PERMANENCIA. Em “Natureza do Documento” selecionar a opgdo
RESTRITO. Em “Hipdtese Legal” selecione opgdo Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)".
Os campos “Assunto Detalhado” e “ObservagGes” sdo opcionais para preenchimento. No campo “Forma
do Documento” selecionar a opgao ESCREVER DOCUMENTO e depois CARREGAR MODELO.

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigdo, isto €, informagdo que ndo demanda reunido e ordenagdo em processo. Para cadastrar
um documento, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar »>, Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexo de arguivos cujo formato
seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Tipo do Documento: # |[REQUERIMENTO DE ABONC DE PERMANENCIA
Natureza do Documento: # | RESTRITO ~

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

apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: # | INFORMAGAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ~

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagies:

(700 caracteres/D digitados)
Forma do Documento: * O Documento Fisico ® Escrever Documento O Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELOQ UNIDADE

5) Preencher os campos do formuldrio digitando um “X” no fundamento legal em que se enquadra sua
aposentadoria e digitando um “X” na opgdo quanto a licenga prémio.

6) Apds o preenchimento do formulario, ir a op¢do “Adicionar Assinante” e selecionar MINHA
ASSINATURA.

Palavras: 182

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionz Adicionar Assinante

# Assinante Unidade '\! Minha Assinatura
Nenhum Assinante Adicionado -.‘3 Servidor da Unidade
Cancelar || Continuar >= {J Servidor de Outra Unidade

% Campos de presnchimento obrigatério.

@ Grupo de Assinantes
Protocolo




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

Assinatura de Documento §---w E

ir Chamado

a Virtual

Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fungdo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

@ Adicionar Fungéo @ Remover Fungéo

a Servidor aﬂ Responsavel Unidade Eﬂ Terceirizado & Di: t ':_Sj:

Assinaturas

1| éi Fungdo Ndo Informada I

Senha: #

Confirmar | | Cancelar

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

Mintas Fungbes pE AssiNATURA

Tipo da Fungéo Denominagdo

CARGO ADMINISTRADOR[A]

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

Minnas ASSINATURAS

Assinaturas

@
2 ADMINISTRADORIA] (=)

Senha: # [ ]

Confirmar | | Cancelar

10)Ir a opgdo CONTINUAR, com isso abrira a tela na qual é possivel inserir anexos. Insira a Certiddo de
Nascimento dos filhos menores que 21 anos e Certiddo de Casamento, caso existentes. Informar o
Nome do Arquivo, a Descrigdo e selecionar a op¢ao “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 op¢ao CONTINUAR.

DApOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: #

Descricdo:

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: * | Browse.. | Mo 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 opc¢do “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 “Nao”. Selecionar a opgdo Inserir. Clicar em Continuar.

Dapos po INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @) servidor O Alune O credor O unidade O outros

SERVIDOR

Servidor: #

Notificar Interessado: * @ sim O nEo

E-mail: #
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

12) Na tela “Movimentac3o Inicial”, selecionar a Unidade de Destino, “DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO
FUNCIONAL (11.01.28.01)” e ir em “Continuar”.

MOVIMENTACAO INICIAL

Qrigem Interna: & Outra Unidade @ Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

Unidade de Destino: # [11.01.28.01 | | DIVISAC DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)
=] PROCURADORIA FEDERAL (11.01.02)
(] PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ (11.01.09)
& (] PRO-REITORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E POLITICAS AFIRMATIVAS (11.01.13)
(] PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA (11.04.08)
& (-] PRO-REITORIA DE GRADUAGAOD (11.04.05)
(] PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.04.07)
& [~ PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAD (11.01.06)
&[] PRO-REITORIA PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.14)
& (-] SECRETARIA-GERAL (11.01.03)
=1+=5) SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)

£ DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) ha

Tempo Ezperado 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
solicitacdo. Caso haja incorregdes, clicar na opgdo “Voltar” para realizar os ajustes necessarios. Estando
tudo correto, clicar na opgao “Confirmar”.

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

15) Caso a solicitacdo seja indeferida, o servidor ird receber uma notificacdo 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 op¢do “CIENCIA EM PROCESSOS”.

MESA VIRTUAL

SOt v (ISR B ——— | CENCASMMmOGssOs

23006.0000006/ 2010-88




17) No icone que aparece a direita do processo selecionar a opgdo “Processo Detalhado” para visualizar
0 processo. Posteriormente, ir a op¢do “Declarar Ciéncia de Processo”.

MESA VIRTUAL R — .
[ T Pendentes de Céncia am Chéncia Declarada om Chéncias Solicitades
Mostrar 0% 7 Processos 1 Tiens Selecionados o ®

4 23006000508/ 2019-71

Processo 25006 000508201311

D), Processe Detaihack
W Declarar Ciéncia de Processo
e

Visualizar Anotacies

18)Caso ndo concorde com a decisdo de indeferimento, o servidor poderd entrar com Pedido de
Reconsideracdo. Para tanto, deve acessar a Mesa Virtual do SIPAC, conforme itens 1 e 2, e ir a opgao
Documentos/ Cadastrar Documentos. Em “Tipo de Documento”, comecar a digitar e selecionar na lista a
opc3o “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”.
Tipe do Documento: & PEDIDO DE RECONSIDERAGAD PARA ASSUNTOS DE PESSOAL

I', Ease tipo de documants exige um minime de 1 sssinantes.
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

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

ESCREVER DOCUMENTOD

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

19) Preencher os campos do formulario.

DB JT VYE —L x,xX A~A~FFIAE ZS~E~KE 3 ¢
X DO H ® Q 82RO~ 8w

Formatos »  Paragrafo + Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas = Referéncias «

NOME:

SIAPE:

CARGO:

Lotacho:

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

E-MAIL INSTITUCIOMAL:

ASSUNTO PARA RECONSIDERACAD!
Ne DO PROCESSO (SE HOUVER):
CARGO COMISSIONADO (FG/CD DA AUTORIDADE QUE PROFERIU A PRIMEIRA DECISAO:

FUNDAMENTAGAD DO REQUERENTE:

OBSERVACOES

o Anexar na précoma tela os documentos/legislacho que embasem a solicitaglo.

« O prazo para interposiclo de pedido de reconsideracho ¢ de 30 dias a contar da publicaglo ou da céncia, pelo interessado, da decislo recomrida
« O parecer com a decisfio sobre o pedide de reconsideraglio deverd ser emitido dentro de 30 dias.

o Fundamentaclo legal: Capitulo VILL da Lei 8.112 de 11/12/90

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



21) O Pedido de Reconsideragdo serd analisado pela SUGEPE — DAF e, quando for emitida a Decisdo, o
servidor serd notificado para tomar ciéncia no processo. Para tanto, seguir os passos dos itens 14 e 15.

22)Caso o servidor ndo concorde com a Decisdo a respeito do Pedido de Reconsideracdo, 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”, comegar a digitar e selecionar na lista a opgao “RECURSO PARA ASSUNTOS DE
PESSOAL”. Selecionar a opgdo “Escrever Documento” e depois “Carregar Modelo”. Nao é necessario
preencher os campos “Assunto Detalhado” e “Observagdes”.

Dapos po DocuMenTO

Tipo do Documento: # RECURSO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL

xige um minimo de 1 assinantss,

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documente: Documento Fisico '® Escrever Documento Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTD

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

24) O Recurso sera 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 14 e 15.

25) Caso o servidor ndo concorde com a Decisdo do Recurso, poderd interpor ainda um outro Recurso,
seguindo os mesmos passos descritos nos itens 20 e 21. O segundo Recurso é encaminhado para analise
da Reitoria e, quando for emitida a Decisdo, o servidor sera notificado para tomar ciéncia no processo.
Para tanto, seguir os passos dos itens 14 e 15.

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



