Como Cadastrar Oficio Restrito no SIG/SIPAC e encaminhar para a Corregedoria
(Representagdo funcional ou comunicag¢do de suposta irregularidade — somente para agentes publicos da UFABC)

1. Primeiramente verifique se a unidade de emissdo do documento esta correta. Na parte

=
superior esquerda do sistema, abaixo do nome, é possivel altera-la, selecionando o icone i

2. A partir da “Mesa Virtual”, clique na aba “Documentos” e depois em “Cadastrar Documento”.

# MépuLo DE ProTOCOLO > Gl MESa VIRTuAL
Processos ||_Documentos || Arquivo __Consultas___Relatorios

Cadastrar Documento

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos

Processos:
Solicitar Novo Tipo de Documento
Documentos Sigilosos »

Mostrar - 0 Itens Selecionados S @ @ W%
Modelo de Documento

Process Movimentagio » wiado por Enviado Em Prazo Natureza Situagéo

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade Mol Eeecess Ereaiae®
Cadastrarilterar Grupo Assinantes

CadastrarfAlterar Assessores

3. Digite “Oficio” no campo “Tipo de Documento”. E necessario selecionar o documento na
lista.

4. No campo “Natureza do Documento” selecione a opgdo “Restrito”, selecione a legislacdo
pertinente no campo “Hipdtese Legal”.

Natureza do Documento: RESTRITO

Hipdtese Legal: (escolher uma das hipdteses abaixo)

e DOCUMENTO PREPARATORIO (Art.79, § 3¢, da Lei 12.527/2011)

e INVESTIGACAO DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lei n? 8.112/1990)

e INFORMAGAO PESSOAL SENSIVEL (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

e  RESTRICAO DE ACESSO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES NAO JULGADOS (Enunciado
CGU n2 14/2016)

5. No campo “Assunto Detalhado” descreva a fungdo do documento. E opcional ao usuério
utilizar o campo “Observacdes”.

6. Selecione a opc¢do “Escrever Documento” no campo “Forma do Documento”.

Dapos po ocuMENTO
Tipo de Documenta: # |OFICIO
[N"‘L'“’ 40, [RESTRITO v l
Documenta:
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico emn geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas guais s3o tramitados, interessados e assinantes.
'”‘;‘_‘i‘;:f_ & RESTRICAQ DE ACESSO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES NAOD JULGADOS (Enunciads CGU N® 14/3018) %
Mssunto Detalhada: & |CEMUNICACED de supostas iregularidades
{1000 caracteres/0 digitados)
Dbgervagies:
4
({700 caracteres/0 digitados)
EscREVER DOCUMENTO
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7. Cligue em “Carregar Modelo”.
a) Cligue em “OK” na janela de alerta;
b) Utilize o editor de texto para preencher os dados do documento;

Forma do Documents: * ) pocumento Fisico  ®  Escrever Documento ' Anexar Docurmento Digital

Escrever DocumenTo

ATENGAD: evitar copiar e colar textes 4 formatados, pois os mesmes acabam gerando erros de formatagdo ao imprimic o documento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a
formatacdo abaixe ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO UHIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserr - \isualizar~ Formatar~ Tabela -

- E- = E 6

OO B IT U s —T x, ¥ A~A~E=x3=m
- ¥ o B ® O & & WO B =D

=  Referéncias =

Formatos =  Fardgrafo = Calibri - Tpt - Falsvras Reserva

Texto Calibri 12

Palavras: 0

H: remover Assinante : Pend. de Autenticacio . Assinado pelo Autenticador

AssINANTES D0 DocumenTo - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQul [ Assinar ]I[ Adicionar Assinante ] I

Nenhum zssinante adicionado

Cancelar || Cantinuar >>

8. Selecione “Minha Assinatura” e Clique em Assinar

4. Em virtude da crescente necessidade de prestacio de informacBes pelas IFES, principalmente com a implantagio da Lei de Acesso a I|

devido as crescentes demandas do préprio sistema federal de ensino superior, vimos por meio desse instrumento, solicitar informacse
tal como sua continuidade. E’ Minha Assinatura

@‘ Servidor da Unidade

Atenciosamente,
Q Servidor de Qutra Unidade

@ Externo

*: Remover Assinante : Pend. de Autenticagio  @: Assinado pelo Autenticador & Discente
ASSINANTES DO DOCUMENTO - DOVIDAS SOERE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI I [ Assinar ] 1 AdicionarAs&B Grupo de Assinantes
=~
# Campos de preenchimenTe SoNgoTane,
Protocolo
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9. Caso tenha algum documento a anexar, preencha os campos com *.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Morme do Arquiva: *
Descricda:

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: # | Escolher arquiva | Nenhum arquivo escolhido.  {Formatos de Arquivos Permitidos)

L4 visualizar Arquivo  9J: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS AC DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigio Argquivo
Menhum Arquivo &nexado.

<< Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio,

Protocolo

10. Selecione a categoria “Servidor”, preencha com seu nome, e “sim” caso queira ser notificado
por e-mail.

11. Cligue em “Inserir”

12. Clique em “Continuar”.

ADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ gervidor O alune O credor O uUnidade O outros
SERVIDOR
Servidor: *
Motificar Interessado: * @ sim O nEo

E-mail: *

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatorio,

E{ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NG DOCUMENTO (0)

Identificador Nome E-mail Tipe
Menhum Interessado Inserido,

<< \oltar || Cancelar

Protocolo

13. Em Dados da Movimentacdo, selecione CORREGEDORIA-SECCIONAL (11.01.03)

Origemn Interna: # outra Unidade @ Propria Unidade

Dapos paA MOVIMENTAGAQ

Unidade de Origem: CORREGEDORIA-SECCIONAL (11.01.30)

[ Unidade de Destino: # |11.01.30 %RREGEDORIA*SECCIONAL (11.01.30) I ]
T TT7T

=] COMISSAO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DA POLITICA DE DIVERSIDADE SEXU# -
=] COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CAF) (11.01.01.14
=] COMISSAOC PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOGUMENTOS (11.01.01.15)
4] COORDENAGAO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS (11.61.24)
B CORREGEDORIA SECGIONAL (11.01 50]
=] FORUM DAS INSTANCIAS DE CONTROLE E MONITORAMENTO DA UFABC (11.01.31)
(] GABINETE DA REITORIA (11.01.01)
4] NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (11.01.26)
4[] NUCLEO EDUCACIONAL DE TECNOLOGIAS E LINGUAS (11.01.23)
= NALMINARIA (14 N1 1)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: Sim Méo

<< \oltar Cance\arl Continuar >> I

INFORMAR DESPACHO
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14. Cliqgue em “Pré-visualizar Documento”

15. Ao clicar em “Confirmar”, o Oficio sera enviado para a Corregedoria. Atente-se ao Numero
de Protocolo gerado pelo sistema para rastreamento futuro

16. Baixe o Oficio em pdf e encaminhe também por e-mail para corregedoria@ufabc.edu.br

Obs: Para mais informacdes de como utilizar o sistema SIG/SIPAC, acesse:
https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/
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