Manual Operacional

Preenchimento do
Termo de Responsabilidade
de Acesso ao SCDP
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Quem precisa preencher?

Servidores da UFABC que exercerao os seguintes perfis no SCDP:

*Solicitante de Viagem

*Proponente

*Autoridade Superior

*Ministro Dirigente (exclusivo para etapa de Prestacdao de Contas)
*Coordenador Financeiro

*Coordenador Orcamentario Superior
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PASSO 1: Acesse o SIG-SIPAC

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

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP o UHED
P - . . . (Gestdo Eletrénica de
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) {Planejamento & Projetos) Documentos)
SIGEleicao :
(Controle de Processos SliGEventus - SINGAdmln S
Eleitorais) {Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicagdo)

Entrar no Sistema
Usuario: |preencher
Senha: sessssssnss

Entrar

SIPAC | UFABC - Nidleo de Teanologia da Informacso - ||||] | Copyright © 2005-20232 - UFRN - sig-1.ufabc.int.brsig-1-prod - v5.11.34

((2) UFABC



PASSO 2: Acesse a Mesa Virtual

e T R CEC RS LR I - MUDAR DE SISTEMA --- % m

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda?
Orcamanto: 2023 L Médulos tl) Caixa Postal

=G Portal Admin. g Alterar Senha

PoRTAIS

fcesso a Atendimento de il ad Auditona e Controle Portal Administrativo
ogo de pra de Portal da Direcdo
W“ Compartihadas ﬂ centmmosmtal

ompras - al da runaacao

ﬂ Registros de prego WW“W m
-EQBD DO gamento Online 1o Move monio lImove da Rerora
lw-_mm_ m

Prutoculu esta lllaﬂ[ﬁ do ransportes p anE:]ame o de Relatnnus
W Trabaiho _

OUTROS SISTEMAS

MobuLos

Biblioteca

e

Planejamento
(SIGPP)

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)
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PASSO 3: Cadastre um novo documento

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

Orcamento: 2023
_ Mli[:mﬂnE PROTOCOLD > ke MESA VIRTUAL
Processos Documentos Arquivo Administragao Consultas Relatdrios
Cadastrar Documento
MES#
Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos
Processos:
Solicitar Novo Tipo de Documento
Documentos Sigilosos 3
Mostrar
Modelo de Documento
] Proces Movimentagao b
™ 23006. Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
980 - A
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
(1 23006.
011 - O Cadastrar/Alterar Assessores

(Q) UFABC



PASSO 4: Inicie preenchendo o “Tipo de Documento” com o titulo “TERMO DE
RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA...

cligue no titulo que aparecer no sistema.

ProT1TOCOLD > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i)

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdc em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar =3,

Parz documentos digitais, o sistema sd permite o anexo de arguivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Decumente: # [termo de responsabilidade de aced

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESS0 AD SISTEMA DE COMCESSAOQ DE DIARIAS E PASSAGENS (SCD
atureza do Documento: #

Assunto Detalhado:

Observacies:

Forma do Documento: # — —

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo
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PASSO 5: Preencha os campos conforme a seguir

Atencao! O documento deve ser cadastrado sob a natureza “RESTRITO”

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacio que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar >3,
Para documentos digitais, o sistema sd permite o anexo de arguives cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo

Eletrdnico.

DApoS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: % TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSQ AQ SISTEMA DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS (

Matureza do

Documento: RESTRITO hd

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

e assinantes,

H'”if:;ﬁ | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
1
Assunto Detalhado: #
A
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:
P

(700 caracteres/0 digitados)

Documento Fisico ') Escrever Documento ) &nexar Documento Digital

Forma do Documento: %

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - ||]]] | Copyt © 2005-2023 - UFRN - sig-1.ufabc.int.brsig-1-prod - v5.11.34
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PASSO 6: Clique em “escrever documento” e em seguida “CARREGAR MODELQO”

ESCREVER DOCUMENTO

formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

Forma do Documento: * () Documento Fisico

O B I U S — L x X A~A
¥ o H & O & 2 MW
Formatos = Paragrafo =  Fonte + Tamanho -

'® Escrever Documento

CARREGAR MODELO

Arquivo =  Editar= Insenr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

v E OE E =
0~ =~ ﬁ
Palavras Reservadas v

) Anexar Decumento Digital

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacao ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a

CARREGAR MODELO UNIDADE

i
1
i
1

Referéncias v

"
I
.
Il
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PASSO 7: Preencha todos os campos do formulario

Arquivo~ Editar~ Inserir= Visualizar- Formatar~ Tabela~

0 B 7 USsS — T x, X A~A~ = === =~ E~ = = 6
Xho B ® QR wO- = H
Formatos = Paragrafo = Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas = Referéncias =

comprometo—me com a

adequada utilizagdo das credenciais 8 mim disponibilizadas para acesso ao vamente para atender as
necessidades da Fundagio Universidade Federal do ABC - UFABC, realizando as atividades atribuidas aols) perfil(is) do SCDP abaixo selecionado(s), sob pena de
responder nas esferas penal, civil e administrativa, pelo descumprimento das regras estabelecidas ou pratica de condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim
disponibilizados:

PERFIL(IS):

( ) Solicitante de Viagem

{ ) Proponente

( ) Autoridade Superior

{ ) Ministro Dirigente (exclusivo para etapa de Prestacio de Contas)
() Coordenador Financeiro

{ ) Coordenador Orcamentério Superior

Estou ciente quanto 2 seguranca e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

1. Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria n2 111/2020/REIT/UFABC, e conforme legislacdo especifica, sob pena de responsabilidade;
2. N&o rewvelar, fora do &mbito profissional, fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forga de minhas atribuigtes, salvo em

decorréncia de decisin comnetente na esfera lesal ou iudicial. hem como de Autaridade Sunerior da LIFARC: i

Palavras: 369_:5

(Q) UFABC



PASSO 8: Indique as assinaturas necessarias. E necessario constar a sua
assinatura, da chefia e do dirigente da unidade administrativa.

1° Para sua assinatura: cliqgue em “ADICIONAR ASSINANTE” e, em seguida “MINHA ASSINATURA”.

[! Minha Assinatura
le conforme legislagdo especifica, sob pena :‘!‘ Servidor da Unidade
E

- (q‘::ptei::]jacigs‘;?rlemo‘ por forca de (a Servidor de Outra Unidade
L& Externo
&Gy viscente
bsinado pelo Autenticador @ Grupo de A i
Q [ Assinar ] [ Adicionar Assinante

2° Para assinatura da chefia/dirigente: clique em “ADICIONAR ASSINANTE” e, em seguida “Servidor
da Unidade” ou “Servidor de Outra Unidade”. Selecione os servidores pelos nomes.

r:! Minha Assinatura

CD - .
bnforme legislagdo especifica, sob per d_]‘ Servidor da Unidade

' r’a Servidor de Outra Unidade

‘-@ Externo

ado pelo Autenticador & Discente

Qu1 ( ﬁdici&a Grupo de Assinantes

As assinaturas (sua e dos demais) poderao ser realizadas ao término do processo.

& urasc



PASSO 9: Para avancar, cligue em “Continuar”

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

x X X

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Protocolo

(Q) UFABC



PASSO 10: Nao é necessario anexar nenhum documento, basta clicar em “Continuar”

o R

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquives ao documento que estd sendo cadastrade. Ma parte inferior da pagina serdo mostrados os arguives incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquivo: #
Descrico: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: * | Escolher arquive | Menhum arguive escolhide| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

(—«;: Visualizar Arquive @ : Excluir Documento

ArgQuivos ANExAapos a0 DocuMENTO

Nome do Arquive Descrigdo Arquive
MNenhum Argquivo Anexado.

<« Voltar || Cancelar ‘ Continuar ==

% Campos de preenchimento obrigatorio.

(2) UFABC



PASSO 11: O sistema exige ao menos um interessado. Insira no campo ‘servidor’ o seu
préprio nome. A notificagcao é opcional. Ao término, clique em “Continuar”.

o (3 (]

Dados Gerais Dacumantos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

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

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

Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Publico Externo, érgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"
DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® Servidor O alune O Credor O Unidade ) outros

SERVIDQE

Servidor: % |servidor

Motificar Interessado: * @ sim ) NEo

E-mail: # \
Inserir

% Campos de preenchimanto obrigatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar Cancelar] Continuar ==

Protocolo

(2) UFABC



PASSO 12: A movimentacdo do documento (destino) deve ocorrer para a
unidade: COORDENACAO DE GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07)

o [ = (=

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacio Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: #* Outra Unidade @ Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTAGCAD

Unidade de Origem: COORDENACAQ DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07)

Unidade de Destino: -1!11.01.23.07 I'COORDENA:;EO DE GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07]

= T T

.
# _] PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAQ (11.01.06)

=] PRO-REITORIA PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL {11.01.14)
&[] SECRETARIA-GERAL (11.01.03)

=253 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)
E=| COORDENACAO DE GESTAOQ ESTRATEGICA DA SUGEPE [11.01.28.07)
= SAOQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

=] DIVISAQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (14.04.28.02)
=] DIVISAOQ DE CONCURSOS (11.01.28.03)

=] DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.25.04)
0 1 NIVISAN NF SATNF F Ql1AL INANF NF VINA (11 14 98 DAY

L3
Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)

Urgente: Sim Méo

INFORMAR DESPACHO

=< Voltar || Cancelar |J Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatonios

Protocolo

(2) UFABC



PASSO 13:. Na etapa de confirmacao, verifique se todos os dados do
documento estéo corretos. Para finalizar, clique em “Confirmar”

o K = Cg @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacio Inicial Confirmacio

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

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AQ SISTEMA DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS (sCDP)
Subtipo:
Assunto Detalhado: TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SCDP - NOME DO SERVIDOR(A)
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipotese Legal: Controle Internc (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.150/2001)
Unidade Origem: SUGEPE-CGE (11.01.28.07)
Data do Documento: 14/08/2023
0Observacbes: --

ASSIMANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo
FABIO SENIGALIA ) 3y AGSINA
g B CCE AT SUGEPE-CGE (11.01.28.07) HAOD ASSINADC
g HLESLIEMCEITOENLZ SUGEPE/DCOP (11.01 28.02) NAD ASSINADO

Matricula: 1166343

DIOGO FRANCISCO PAULO DA ROCHA ) . e SEET
Matricula: 2668025 \ SUGEPE (11.01.28) NAD ASSINADC

Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DoCUMENTO (1)
Identificador NMome E-mail Tipo
2832735 FABIO SEMNIGALIA fzenigalia@ufabc.edu_br Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: MNio

Unidade de Origem: COORDENACAQ DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07)
Unidade de Destino: COORDENAGAOQ DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07)

Confirmar << \oltar || Cancelar

# Camp ento obrigatdrio.

(Q) UFABC



Atencao:

Todas as pessoas indicadas no documentos devem assina-lo! Sem as
assinaturas, o documento nao é tramitado ao destino pelo sistema.

O sistema envia automaticamente um e-mail a todos que necessitam assinar o
documento.

Para assinar o documento, acesse a Mesa Virtual do SIPAC e selecione a
opcao “Assinatura de Documentos”

Qualquer davida, contate: sugepe@ufabc.edu.br

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE b

PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS
Enviado Em Prazo DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
I S DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE i
07/202 HNDEFIID DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE i
OUTROS

- - ASSINATURA DE DOCUMENTOS
19/06/2023 INDEFINIDO CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

idos

& urasc
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