MANUAL PARA SOLICITACAO DE ACELERACAO DA PROGRESSAO POR
CAPACITACAO

1) Acessar a pagina do SIPAC <https:/sig.ufabc.edu.br/sipac/> e realizar login

informando usuario e senha. (login UFABC)

UFABC - SIPAC - Sistemna Integrado de Patriménio, Administrac3o e Conbratos

ATENCAD!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculzs APENAS na senha, portante elz deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
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2) Clicar no icone “Mesa Virtual” do lado superior direito da tela.
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3) Clicar na opgdo Documentos/ Cadastrar Documento.

# MépuLo pE ProTocoLo > bl Mesa Virtuar
Processos  Documentos  Arquivo  Consultas  Relatirios
|| Cadastrar Documento |

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTC NA UNIDADE v
Alterar Documentos

M
Solicitar Novo Tipo da Documento
B FuRos Y[
Documentos Sigilosos ,

Modelo de Documento

Mostrar 0 Itens Salecionados @ @ e
Movimentagio ,
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4) Em Dados Gerais - Dados do documento, preencher os campos:
1 - Tipo de Documento: digitar e selecionar na lista a opcdo “SOLICITACAO DE
ACELERACAO DA PROGRESSAO POR CAPACITACAQ’.


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

2 - Natureza do Documento: selecionar a opcdo “RESTRITO”. Importante:
“Hipotese Legal”: “INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)".

3- Assunto Detalhado: preencher com SOLICITACAO DE ACELERACAO DA
PROGRESSAO POR CAPACITACAO — (Nome completo).

4 — Forma de documento: Selecionar a opcado “Escrever Documento”.obs:
aparecerd o POP-UP “Deseja realmente carregar o modelo do documento? O
conteudo atual do documento sera perdido.” Clicar em OK

5 - Clicar em Carregar Modelo

6 — Assim que carregar as informagdes salvas no documento, completar com dados
referente a solicitagao.

7 - Adicionar Assinante: Minha Assinatura.

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

9 - Clicar em “Continuar”.
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ProTocoLo > CADASTRAR DoCuMENTO > INFORMAR DADOS GERALS
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Dadas Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documents avulse na instituicdo, isto &, informacZo que ndc demanda reunido e ordenacdo em processo, Pare cadastrar um
decumenta, inferme o= dados abaixe e seledone 2 opcio Continuar >, .

Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexo de arquives cuje formato seja adetade pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governe
Eletréniico.

Dapos po DocuMENTO

| SOLICITACAD DE ACELERACAD DA PROGRESSAD POR CAPACITACAD
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Escrever DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos jd formatados, pois os mesmes acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas

o texto e realizar a formatacde abaixe Iizgar de algum medele existente.
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https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/

Adicionar Assinante

I ———
¥
| |' Minha Assinatura

& Servidor da Unidade

_ ¥ Servidor de Outra Unidade
biydy Externc

Pa & Discente
Ejﬂ] Solicitar Indicagdo de Assinantes
3 : Remover Assinante : Pend. de icacio  @: Assinado pelo jcador

83 Grupo de Assinantes

AssiNANTES Do DocumenTo - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE AssINAR? CLigue Aqi 8 Assinar || [ AdicicnarAssinante |

Menhum assinante adicicnado

Cancelar IContinLar>> I g

% Camnpos de preench e

5) Em Documentos Anexados/Dados do Arquivo a Ser Anexado, anexar os certificados
e preencher 0s campos:
1- Nome do Arquivo: Certificado.
2 - Descricdo: Certificado.
3 - Arquivo: Clicar em “Procurar”.
4 - Escolher o arquivo e clicar em “Anexar”.
Repetir esse procedimento para cada documento.
Os arquivos anexados serao exibidos abaixo.
5 - Conferir e clicar em “Continuar”.

ProTocoLo = CapasTRAR DoOCUMENTO > AMEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

MNeste passo poderdo ser anexados arquivos ad documents gue esta sendo cadastrada. Ma parte inferior da pagina serdo mestrados o arquivos induides durante sua
sessdo de cadastramento de documento.
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# Campos de preenchirmento obrigalino.

6) Em Interessados, preencher os campos:
1 -Categoria: Selecionar “Servidor”.
2 - Servidor: Seu nome e selecionar na lista.
3 - Notificar Interessado: Sim.
O E-mail sera preenchido automaticamente.
4 e 5 - Clicar em “Inserir’ e “Continuar”.



ProTocoro > CapasTrAR DocuMmenTo = INFORMAR INTERESSADOS NOo DocuMENTO

o [ -

Dados Gerais Documentos Amnexados Interessados

Heste passo poderm ser informados 0s interessados neste documento. 03 interessades podam ser das seguintes calegaorias:

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

Credor: Pessoas Msicas ou Jur as gue 330 interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da i :
Outres: Piblico Externa,

ibermacionais ou gualguer cutro interessads que ndo s& adegue aocs 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: i‘ Servidor I L-\ Aluna l-\ Credor -\ Unidade o] Qutras

SERVIDOR

2 Servidor: \lrl |

3 Motificar Interessado: « @ gy, ) NEo

E-mail : il |

4 I SErir I

W Campos de presan ento obrigatiric

o Exeluir Interessado

INTERESsADOS INSERIDOS Mo DocuMeENTD (0)

Idantificader Noma Tipo

M

hum Interessada Ir

<< Voltar || Cancelar |ICu

7) Em Movimentag&o Inicial, preencher o campo:
Unidade de Destino: DCDP e selecionar “DIVISAO DE CARREIRAS E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)”.
Clicar em “Continuar”.

MovimenTAGAe INICcIAL

Origem Interna: & Outra Unidade @ Prépria Unidade
Dapos pa MoviIMENTAGAD

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

Unidade de Desting: & |11.n1.za.-:2 ||:>:\.':5.Fu:| DE CARREIRAS E DESENVOLWIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
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=l SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ DE PESS0AS [11.01.28)

=] COORDENAGAD DE GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE [11.01.2807)

=] DIV1340 DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28.04)

E= DrViSAO DE CARREIRA S £ DESEMVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.26.02)

5 DIVIS20 DE CONCURS0S [11.01.28.03)

=] DIV1340 DE PAGAMENTO S E BENEFICIOS {11.01.25.04)
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=] SEGAD DE INGRES 30 E MOVIMENTAGAD DE PE3S0DAL [11.01.28.08)
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Tempo Esperado na Unidade de Desting: {Ern Dias)

Urgente: Sim ET
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8) Conferir as informacgdes e clicar em “Confirmar”.

(i ) R s C @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacio Inicial Confirmagdo

Caonfira todos o5 dados do decumento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Intermo
Tipo do Decumento: SOLICITACAO DE ACELERACAC DA PROGRESSAQ POR CAPACITACAD
Subtipo:
Assunto Detalhado: SOLICITAGAD DE ACELERACAO DA PROGRESSAD POR CAPACITACAD - Nome da pessoa servidora
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipdtese Legal: Informagdo Pessoal [Art. 31 d= Lein® 12.5327/2011)
Unidade Origem: SUGEPE/DCOP (11.01.28,02)
Data do Documento: 13/11,/2025
Observacoes: —

AssINaANTES po DocuMENTO

# Assinante Unidade Situagao
MAQ ASSINADD

Pré-Visualizar Documenta

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)

ldentificadar Mome E-mail Tipo
Servidor

Dapos pa MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: DIVISAD DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
Unidade de Destino: DIVISAQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL 11.01.28.02)

<< Voltar || Cancelar || Confirmar

# Campos de preanchimentae obrig

Protocolo
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