SOLICITAGAO DE ANALISE DE VIABILIDADE DE CONTRATACAO DE ACAO DE
DESENVOLVIMENTO

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

ATENCAD!
O sistema diferenciz letras maidsculas de mindsculzs APENAS na senha, portanto elz deve ser digitada d= mesma maneira que
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SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP (Gmfosé'l:::rgnica de
{Académico) (Administrativo) [Recursos Humanaos) [Planejamento 2 Prejetos) Documentos)
(Comf:lfﬂ:'pﬁz‘;mm SIGEventos SIGAdmin
Eleitarais) {Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicagio)

SIPAC | UFABC - Niden de Tecnologia da Informacso - ||| |] | Copyright & 2005-2023 - UFRN - sig-1.ufabe. int.brsig-1-prod - v5.11.34

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
Prosessos  Documentos  Arquive  Consultas  Relatérios
|| Cadastrar Documento |

PROCESSQS PENDENTES DE RECEBIMENTC NA UNIDADE ~

.

0 Itens Selecionados o @ @ e

Proces: CadastrariAlterar Grupo Assinantes Enviado por Enviade Em Prazo Natureza Situacio

CadastrariAlterar Assessores. Nenhum Processo Encontrado

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

1-Tipo de Documento: digitar e selecionar na lista a opgdo “SOLICITACAO DE
ANALISE DE VIABILIDADE DE CONTRATACAO DE ACAO DE
DESENVOLVIMENTO ”

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


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

3-Assunto Detalhado: preencher com SOLICITACAO DE ANALISE DE
VIABILIDADE DE CONTRATACAO DE AQAO DE DESENVOLVIMENTO - AREA
DEMANDANTE

Exemplo:

SOLICITAGCAO DE ANALISE DE VIABILIDADE DE CONTRATAGAO

Assun Ih A ~
ssunto detalhado DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO - Pr6-Reitoria de Administragao

4-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

5-Clicar em Carregar Modelo.

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

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”.

€9 01vISAO OF CARREIRAS € DESENVOLVIMENTO OF... (11.01.28.02) = Portal Admin. = Alterar Senha A Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERALS

&

Dados Cerais

Esta funconatidade permite o registro de documento avulso na instituigBo, isto €, informagio que nio demanda reunido e ordenagBo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaxo e selecone a opgio Continuar >>.

Para documentos digitais, 0 sistema 54 permite o anexo de arquives cujo formato se)a adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

P

Tipo do Documento: » SOUCITAGCAO DE ANALISE DE VIABILIDADE DE CONTRATAGAO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO

2 Iunureu do Documento: * OSTENSIVO vl
s Ostensivo: documents cujo tece deve ser do conhecrmento do publics em geral ¢ ficark duponivel para
8 consita na drea publica do sistemas.
™ Documentss que £ coes pe {CPF, RG, dados Bancicion, enderess...) devem sar
cadastrados come RESTRITO.
eSSl
Assunto Detalhado: * SOLICITACAD DE ANALISE DE VIABILIDADE DE CONTRATACAO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO -
3 * 7 informar nome da drea Ex: Pré-Reitoria de Administraco

TTOUU CaraCteres/ 127 Qs a08)
Observagdes

(700 caracteres/0 d

a isico

Forma do Documento: # Decyl & Escrever Documento Anexar Documento Digita

Escrever Documento

ATENCAO: evtar copar ¢ colar textos 38 formatados, pos 08 Mesmos acabam gerando erros de formatacho 80 impnmir © documento, © wdeal send CODIOr BPENdS
0 texto ¢ realzar a formatacho abamo ou carregar de algum modelo existente

5 CARREGAR MOOELO CARREGAR MODELO UNIDADE



https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/
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Anexor a proposte / orpamento ¢ conteids proagromdiioo do agdo de desenvolvimento o ser condrohoade. El

Area Solicitante]

Servidor responsdvel pela Solicitagio:
Matricula SIAPE:

E-rnail:

Identificador da necessidade o PDP : [ex: ND-2025-UIFABC-000) ND-ANO-AREA-DDD

Nome da agdo de desenvolvimento a ser contratada:
Periodo da realizagio;
Nome da crganizadora:

Local de realizacio:

as =

M : Remover Assinante : Pend. de Autenticacho .: Assinado

ASSIHAMTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A MOVA FORMA DE ASSINART CLIQUE AQUI [ Assinar || Adicionar Assi |

Nenhum assinante adiclonado

t’"‘!Iar -
# Campos du presachimants SEAGMENG.

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

Recomendacao das Especificagdes dos arquivos anexos:
Formato: PDF/A - Portable Document Format - PDF/A (padrao ISO para PDF/A-1b)

1- Nome do Arquivo: Proposta

2 - Descricao: Proposta

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

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderde ser anexados arguivos ao documento que esta sendo cadastradoe. Na parte in o da pagina serdo mostrados os arguivos induides durante sua

segsdn de cadastramento de documente.

Dapos oo ARQUIVO A SER ANEXADD

MWome do Arguive: &

2 Descricdo: ¥
e
(400D caracteres/0 digitados)
3 o d l scalher arguiva Iu-.-ll"l.ln arguiva escolhi u| [(Formatos de Arquivos Permitidos)

a[==T]
L: Visualizar Arquive  9: Excluir Documento

Amquivos AMEXADOS Ao DOCUMENTOD

Home do Arquivo DeBcrigio Arguive

c

Manhum Arguivo J

<< Voltar || Cancelar |ICu

# Campos de precnchirmento obrigalono.

6) Em Interessados, preencher os campos:
1- Categoria: Selecionar “Servidor”
2- Servidor: Inserir nome do servidor responsavel pela demanda
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 MNsicas ou Juridicas gue 830 interessados no documenta;

Unidade: Uma unidade da inst 3
Outres: Pablico Externa, drgdos ir

rmacionais ou gualguer sutro interessads que ndo se adegue aos ctados 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 2 outros

SERVIDOR

2 Servidor: \lrl |

3 Motificar Interessado: « @ gy, ) NEo

E-mail : 1-| |

4 I Inserir I

& Campos de preenchimento obrigatdeio.

o Exeluir Interessado

INTERESsADOS INSERIDOS Mo DocuMeENTD (0)

Idantificadar Moma E-mall Tipo

Menhum Interessada 3

<< Voltar || Cancelar |I antinuar = | I




7) Em Movimentac&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”.

Origem Interna: & | Qutra Unidade ® Prépria Unigae

Dapos pa MoviMenTagio

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

Unidade de Desting: & |11.01.za.-:2 H):v:si\o DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL {11.01.28.02)
T T AR

B
i [ SECRETARIA-GERAL [11.01.03)
=] SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ DE PESS0AS [11.01.28)

] COORDENAGAD DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SUGEPE [11.01.28.07)

ﬂ DIVISA0 DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {1n.01.28.01)

= V1540 D CARREIRAS £ DESEMVOLVMENTO D PESS0AL (1.01.2542)

=] DIVISA0 DE CONCURSOS [11.01.28.03)

] DIVISA0 DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS {11.01.25.04)

& ol 340 DE $A0DE E QUALIDADE DE VIDA [11.01.28.05)
ﬂ SEQE\O DE INGRES30E MOWMENTA[,‘E\O DE PE330AL (11.01.25.08) =

e a2

1 4

Tempo Esperado na Unidade de Desting: {Em Dias)

Urgente: Siff Nao

<< Voltar || Cancelar ||Cu|'li|'uar == | |

InForMAR DESPACHO

8) Conferir as informagdes e Confirmar

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAO DOS DADOS

i R - = @

Dados Gerals Documentos Anexados 1 r=! cio Inicial Confirmacio

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

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Intemo
Tipo do Documento: SOLICITACAO DE ANALISE DE VIABILIDADE DE CONTRATACAO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO

Subtipo:
Assunto Detathado: SOUICITAGAO DE ANALISE DE VIABILIDADE DE CONTRATAGAO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO - Nome da érea :Pro-Reitoria
de Administragio
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SUGEPE/DCDP (11.01.25.02)

Data do Documento: 30/01/2025

Observacoes: -
ASSINANTES DO DOCUMENTO
2 Assinante Unidade Situagdo
ALEXANDRA COUTO CRUZ TR
T Matricula: 1166349 SUGEPE/DCOP (11.01.28.02) NAC ASSINADO

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
1166349 ALEXANDRA COUTO CRUZ dexandra cruz@uiabe edu be Servdor

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio

Unidade de Origem: DIVISAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11,01.28.02)
Unidade de Destino: DIVISA0 DE CARREIR » MUQLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28,02)

<< Voitar | Cancelar
o cbeigatéric.

Protocolo

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



