MANUAL RAPIDO PARA CADASTRO DE MANIFESTACOES DE
CONCORDANCIA PARA REPOSICAO AO ERARIO NO MODULO SIPAC

1) Acesse: https://sig.ufabc.edu.br e escolha o médulo “SIPAC”.
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2) Observe se o sistema esta redirecionando para o SIPAC e realize o acesso ao Sistema
(utilize o mesmo login/senha de acesso ao e-mail institucional e computadores da
UFABC).
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3) Na proéxima tela, cligue em “MESA VIRTUAL".
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4) Dentro da Mesa Virtual, clique em DOCUMENTOS > CADASTRAR DOCUMENTO.

# MODULO DE PROTOCOLO > ki MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios
Cadastrar Documento
MES?

Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos

Processos:
Documentos Sigilosos »
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Mostrar )

Movimentagao >

Proces: Gerenciar Acesso Restrito na Unidade !
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024.4 -

5) A partir deste ponto, basta seguir a ordem da criacdo do documento. Serdo 4
passos (os quais serdo explicados na sequéncia):
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PASSO 1: Dados Gerais

Esta é a etapa onde é confeccionada toda a manifestacdo para reposicao,
incluindo os assinantes. Preencha os campos conforme a seguir:

A) Em “Tipo de Documento”, inicie escrevendo a palavra “REPOSICAO” e
escolha o formuldrio MANIFESTACAO DE CONCORDANCIA PARA REPOSICAO AO
ERARIO.

B) Em “Natureza do Documento” selecione RESTRITO.

C) Em “Hipétese Legal”, selecione INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n®
12.527/2011).



D) Em “Assunto Detalhado” escreva:

MANIFESTACAO DE CONCORDANCIA PARA REPOSICAO AO ERARIO_nome do(a)
servidor(a)

EXEMPLO:

DApos DO DOCUMENTO

Tipe do Documento: * MANIFESTACAC DE CONCORDANCIA PARA REPOSICAD AD ERARIO

Natureza do _
Documento: RESTRITO hd
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipstese

Legal: # | INFORMACEQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Assunto Detalhado: * [MANIFESTACAQ DE CONCORDANCIA PARA REPOSICAQ AQ ERARIO_nome do(a) servidor(a

(1000 caracteres/76 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O pocumento Fisico ® Escrever Documento () Anexar Documenta Digital

E) Em “Observacbes” - Este campo ndo é obrigatério. Apenas preencha se for necessario
para historico.

F) Em “Forma do Documento”, cliqgue na opc¢do “Escrever Documento” e em
seguida em “CARREGAR MODELO”. O sistema abrird o formuldrios e campos a serem
preenchidos pelo(a) servidor(a).

EXEMPLO:

DApOS DO DOCUMENTO

Tipe do Documento: % MANIFESTACAO DE CONCORDANCIA PARA REPOSICAO AO ERARIO

Matureza do
Documenta: RESTRITO hd

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

H"f_:‘;:f # | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

pssunto Detalhado: + MANIFESTACAO DE CONCORDANCIA PARA REPOSICAO AO ERARIO_nome do(a) servidor(a)

{1000 caracteres/ 76 digitados)
dddd

Observaciies:

(700 caracteres/0 digi g
Forma do Documento: * () Documento Fisico ' Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos jé formatadas, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a
formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

$ CARREGAR MODELO 'CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~




ATENCAO: PREENCHA TODOS OS CAMPOS DO FORMULARIO. Na falta de qualquer
informagdo, a solicitagéo serd cancelada, sendo necessdrio o cadastro de novo
fomuldrio, colocando em risco a viabiliza¢do da prépria demanda.

E EXPRESSAMENTE PROIBIDA A INSERCAO OU SUPRESSAO DE QUALQUER
CAMPO DESTE DOCUMENTO.

Preencha os campos usando FONTE CALIBRI, TAMANHO 12, JUSTIFICADO

G) Apds o preenchimento de todo o formuldrio, adicione seu nome como
assinante do documento*.

(*) Caso o formuldrio seja preenchido pelo setor responsdvel pelo processamento

dos pedidos de afastamentos em determinada unidade, esta deverd indicar o
nome do interessado para assinatura do documento.

Adicionando Assinantes:

Ao final da pagina passe o mouse sobre o icone “Adicionar Assinante”. | Adicianar Assinante

Uma janela se abrird. Em seguida, selecione “minha assinatura” (caso o prdéprio
interessado esteja preenchendo o formulario), e/ou “adicionar assinante” (caso o
formulario seja preenchido pela unidade do interessado, ou caso seja ncessaria a
assinatura da chefia imediata).

EXEMPLO:

Adicionar Assinante
j Minha Assinatura -{b

a Servidor da Unidade

Serviclor de Cutra Linkdade

&

ﬁ Extemo

& Discente Palavras: 0

13'.! Salicitar indicacho e Assinantes :
X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacio E I A

AssINANTES 00 DocumenTo - DNVIDAS S0BRE A WOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUT Agsinar ndielonarns-;lnanm]

ihum assinante adicl

Cancelar | Continuar > »
# Campos de preenchiments obrigskério.

Caso a opgdo seja “minha assinatura”, o(a) solicitante deverd assinar nesse instante.



Para tanto, apds inclusdo na lista, clique no icone “Assinar” e um pop-up abrird >
cligue noicone 2 ao lado direito > escolha sua “fungao” > insira sua senha > clique
em “CONFIRMAR”.
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Assi a de D

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

«): Adicionar Fungdo  &: Remover Fungéo
a: Servidor ﬂ!;: Responsavel Unidade tﬁ Terceirizado &: Discente E;EJ: Indicagéo em Unidade

MinHAS ASSINATURAS i

Assinaturas 0 !

a Fungdo Nao Informada Adicion|
Senha: #

Confirmar | | Cancelar

Realizados todos os passos, clique em “CONTINUAR” ao final da tela.

Cancelar

Apbs realizar os uploads, clique em “CONTINUAR”.

PASSO 2: Interessados

Neste passo insira o(s) interessado(s) no documento. Neste caso, o mesmo
interessado no processo de reposicao ao erario.

Selecione a(s) “Categoria(s)” - “Servidor” > digite o nome do servidor > clique “sim”
em “Notificar interessado” > por fim em “inserir”



EXEMPLO:

o [3 =

Dados Gerais Doc A d I d

Neste 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 instituicdo;

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

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"

Dapos po INTERESSADO A SerR INSERIDO

Categoria: ® servidor O Aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: # <:

Notificar Interessado:

E-mail:

[ Tnserir | ==t ———]

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

W Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

Ao finalizar a insercdo de interessado(s), clique em “Continuar”.

PASSO 3: Movimentagao Inicial

Este campo ¢é obrigatériol O sistema precisa reconhecer qual unidade
administrativa da UFABC deve receber a manifestacdo. O preenchimento incorreto
pode levar ao risco de o documento nao ser recepcionado!

EXEMPLO:

DADOS DA MOVIMENTAGCAO
Unidade de Origem: DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.23.04)
Unidade de Destino: * [11.01.28.04 ||DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.25.04)
/7] SUFCRINTENUCWUIA UC GESTAU UE FESSURS (11.U1-20]
=] COORDENAGAO DE GESTAD ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07)
=] DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

=|DIVISAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
=] DIVISAO DE CONCURSOS (11.01.28.03)
5| DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.25.04) |
] DIVISAO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
=] SEGAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL (11.01.26.06)
(-] SUPERINTENDENCIA DE OBRAS [11.01.29)
(] VICE-REITORIA (11.01.04)

= QERVINNRES INATIVN & IIEARS 144 AN 401 v
4 3
Tempo Esperade na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: Sim Nao

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>




Preencha apenas o campo “UNIDADE DE DESTINO” em conformidade com os
dados apresentados pela lista. Preencha 11.01.28.04, o proprio Sistema apresentara a
unidade de destino DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04). Deixe-a
selecionada. Nao preencha mais nenhum campo!

Realizados todos os passos, clique em “CONTINUAR”.

Cancelar

PASSO 4: Confirmacgao

Realizados todos os passos sua solicitacdo estara pronta. Para uma revisdo, clique
em “Pré- Visualizar Documento”.

Pré-Visualizar Documento
Sendo necessario algum ajuste, volte os passos em: | == Voltar

Estando tudo correto, basta finalizar em: | Cenfirmar

Atengdo: a partir da confirmagdo, ndo é mais possivel cancelar ou mesmo
editar o documento. Ele ficard disponivel no SIPAC para consulta publica.



