MANUAL PARA SOLICITACAO DE MUDANCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE EXERCICIO

Guia rapido:

Tipo do Documento: SOLICITACAO DE MUDANGCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE EXERCICIO
Natureza do Documento: OSTENSIVO

Assinantes do Documento: Pessoa servidora que serd movimentada e Dirigente da Area

Interessados Inseridos ao Documento: Pessoa servidora que sera movimentada e COORDENACAO DE
GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE (pgd@ufabc.edu.br)

e Dados da Movimentagéao - Unidade de Destino: Segao de Ingresso e Movimentagao de Pessoal

1) Acessar o SIPAC https://sig.ufabc.edu.br/sipac/, efetuar login informando usuario e senha e clicar em “entrar”:

UFABC -

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
gue no cadastro.

SIGED

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP - ri
{Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) ( do Eletrbnica de
Documentas)
{CuntrS\:AIIEE:II:iI;;l':‘:essns =HESTEET o EwEErm
Elsitarais) {Gestdo de Eventos) {Administragdo & Comunicagio)

Entrar no Sistema
Usuano:
Senha:

Entrar

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnclogia da Informagdo -

2) Acessar a MESA VIRTUAL indo na opgéo Protocolo>Mesa Virtual ou clicando no icone a direita da tela:

UFABC - SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos et SO R --- MUDAR DE SISTEMA --- Vv

| Orgamenta| 2020 (@ Médulos ¢b Caixa Postal > Abrir Chamado

- T T [ L.
PORTAIS

OUTROS SISTEMAS

e i ;
Sistema Académico | Sistema de Rec. Planejamento SIGAdmIn
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)



mailto:pgd@ufabc.edu.br
https://sig.ufabc.edu.br/sipac/

3)

4)

5)

6)

Ir a opgao Documentos>Cadastrar Documento:

# MODULO DE PROTOCOLO > kel MESA VIRTUAL
Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios
Cadastrar Documento
MESA
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos >
Processos:
Modelo de Documento
Movimentagao »
Mostrar
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Process ) lo por
Cadastrar/Alterar Assessores

Em DADOS DO DOCUMENTO, preencher os campos:

(1) Tipo do Documento: SOLICITAGAO DE MUDANCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE EXERCICIO;
(2) Natureza do Documento: OSTENSIVO;

(3) Assunto Detalhado: MUDANCA DE EXERCICIO - (Nome do servidor que ira mudar de exercicio),
exemplo: MUDANCA DE EXERCICIO — FULANO DE TAL;

(4) “Observagbes” é de preenchimento opcional.

(5) Forma do Documento: selecionar a op¢do ESCREVER DOCUMENTO e depois clicar em (6) CARREGAR
MODELO:

ADOS DO
1 Tipo do Documentof# | SOLICITACAD DE MUDANCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE EXERCICIO

Matureza do Decumentol] # | OSTENSIVO hd

Ostensivo: documeanto cujo teor deve ser do conhecimanta do plblico em geral e ficard disponivel para

OCUMENTO

consulta na &rea publica do sistema.
' Documentos gue contiversm informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, enderego...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

3 Assunto Detalhado: MUDANCA DE EXERCICIO - FULANO DE TAL
P

{1000 caracteres/0 digitados)

4 Observacdes:

S

{700 caracteres/0 di%
Forma do Decumento: * () pocumento Fisico |® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
EscreVER DOCUMENTO
3] I CARREGAR MODELO I CARREGAR MODELO UNIDADE

Preencher TODOS os campos do formulario.

Apdés o preenchimento do formulario, ir a op¢cdo ADICIONAR ASSINANTE e selecionar MINHA
ASSINATURA no caso de ser vocé a pessoa servidora que ira mudar de exercicio. Caso esteja cadastrando
a solicitagdo para outro servidor, selecione a op¢cao SERVIDOR DA UNIDADE, busque pelo nome do
servidor e clique no icone “adicionar”:

Palavras: 182 _

=: Remover Assinante

AsSSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionz Adicionar Assinante

# Assinante Unidade Minha Assinatura

Nenhum Assinante Adicionado Servidor da Unidade

Cancelar | Continuar >> Servidor de Outra Unidade

# Campos de preenchimento obrigatsrio.
Grupo de Assinantes

SR

Protocolo




7) Também se faz necessario (obrigatério) que o(a) Dirigente da area assine o documento. Para adicionar o(a)
Dirigente da area, na opcédo ADICIONAR ASSINANTE, selecione SERVIDOR DE OUTRA UNIDADE e, na
lista apresentada, busque pelo nome do(a) Dirigente. Feche a tela.

X : Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

AssinanTEs po Documento - DOvibas soBRE A NOva ForMa DE AssINAR? CLIQUE agqur | Assinar ] IAdiCionarAssinﬁnle

x x

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

8) Caso vocé tenha inserido sua assinatura, tendo em vista ser a pessoa servidora que ira mudar de exercicio,
selecione a opgao ASSINAR:

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacao .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ]I[AdicionarAssinante ]

x x x

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

9) Caso seja o(a) assinante, na tela aberta, selecione o campo (1) FUNGAO NAO INFORMADA e, na

sequéncia, clique no (2) icone \u_?) . ADICIONAR FUNCAO:

Assinatura de Documento —V E
ir Chamado
. = a o - - - - - = a Virtual
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fung8o dessja assinar o documento &, posterionments, sua senha do sistema. o

(&J: Adicionar Fungio @: Remover Fungdo
a: Servidor (: Responsével Unidade  &: Terceirizado  &b: Discente (89 Indicagdo em Unidade

Minnas AsSSINATURAS

Assinaturas 2
1| 5} Fungao Nao Informada I 'y

Senha: * s

Confirmar | | Cancelar

10) Caso seja o (a) assinante, na lista apresentada, clique no icone I§ para selecionar o CARGO que ocupa.
Feche a tela:

Minnas Fungdes pe AssinATURA
Tipo da Fungao Denominagao
CARGO ADMINISTRADOR[A] @

11) Caso seja o (a) assinante, digite sua senha institucional e clique em CONFIRMAR (nao aperte ENTER):

Assinaluiss

& ADMINISTRADCRIA]

R | |

I Confirmar Icar:ear

OBS: A assinatura do(a) Dirigente da area devera ser realizada pelo(a) proprio (s) servidor(a). Ao término do
processo de cadastro do documento, o sistema remetera automaticamente um e-mail aos interessados para
que estes providenciem as assinaturas.



12) Ir a opcao CONTINUAR, com isso abrira a tela “DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADQ?’. Visto que ndo é
necessario anexar documentos para este tipo de solicitacao, clique novamente em CONTINUAR.

DADOS DO ARQUIVD A SER ANEXADD

Nome do Arquivao: #

Descricdo: #

P
{4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo; # | Escolher amguivo | Nenhum arguivo selecionado (Formatos de Arguives Permitidos)

Anexar

(—'m: Visualizar Arquivo .‘:’ Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocuMENTO

Mome do Arquive Descrigdo Arquivo

Menhum Arguivo Anexado.
<= Voltar || Cancelar
# Campos de preenchiments obrigataria,

Protocolo

SIPAC | UFABC - MNicleo de Tecnologia da Informacdo - |||1] | Copyright ® 2005-2021 - UFRN - sig-L.ufabc.int.br.sig-1 - v5.8.0

13) Na tela “DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO”, selecionar
(1) Categoria: selecionar “Servidor”;
(2) Servidor: digitar seu nome ou o nome da pessoa servidora que mudara de exercicio e o selecionar na lista;
(3) Notificar Interessados: “Sim”;
(4) E-mail: se quiser ser notificado(a) quanto aos tramites do processo ou o e-mail da pessoa servidora que
mudara de area. Caso contrario, selecionar a opgdo “N&o”.
(5) Clique em INSERIR e
(6) Clicar em CONTINUAR.

IMPORTANTE: incluir a unidade COORDENAGAO DE GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE, informando o

e-mail: pgd@ufabc.edu.br, como interessado

DADOS DO INTERESSADD A SER INSERIDO
1 Categoria: ® servidor O aluno ) credor O uUnidade O outros
SERVIDOR
2  Servidor: #
3 Notificar Interessado: * @ sim () N3o

4  E-mail: &

s

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@: Excluir Interessado

InTERESSADOS INSERIDOS NO Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

== Voltar || Cancelar || Continuar == 6

Protocolo

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da Informac3o - |1]1] | Copyright ® 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 - v5.8.0

14) Na tela “MOVLMENTAQ/’-“\O INICIAL”, selecionar a Unidade de Destino SEGAO DE INGRESSO E
MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06), e clicar em CONTINUAR. Nao é necessario preencher o
campo “Tempo Esperado na Unidade de Destino” e o campo “Urgente”.


mailto:pgd@ufabc.edu.br

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade ® Prépria Unidade

DADDS DA MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAOD DE PESSOAL (11.01.28.08)
Unidade de Destino: # |11,01,28.06 ||SECAQ DE INGRESS0 E MOVIMENTACAOD DE PESS0OAL (11,01.28.06)
Tt S L L S L

1= SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)
=] DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)
=] DIVISAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.25.02)
=] DIVISAO DE CONCURSOS (11.01.25.03)
=] DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
-] DIVISAD DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
ES[SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.25.06)
4 -] SUPERINTENDENCIA DE OBRAS (11.01.29)
=] VICE-REITORIA (11.01.04)

=7 SERVIDORES INATIVOS UFABC (11.00.101 M
3
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: sim Nio
INFORMAR DESPACHO
<< Voltar cmEr
# Campos de preenchimento obriGatoria,
Protocolo

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - ||| | Copyright & 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 - v5.8.0

15) Na tela “DADOS DO DOCUMENTO?”, clicar em (1) PRE-VISUALIZAR DOCUMENTO para conferir os dados
da solicitagao. Caso haja incorregdes, clicar na opgdo VOLTAR para realizar os ajustes necessarios. Estando
tudo correto, clicar na opgao (2) CONFIRMAR.

Origem do Documento: Interno
Ano: 2021
Tipo do Documento: SOLICITACAO DE MUDANCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE EXERCICIO
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem:
Data do Documento:
Observacdes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTOD

# Assinante Unidade Situagdo
ASSINADD
1 I Pré-\isualizar Documento I
INTERESSADOS INSERIDDS AD DocuMenTO (1)
Identificador Mome E-mail Tipo

DADOS DA MOVIMENTACAD

Urgente: Nio
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

2 << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC | UFABC - Miicleo de Tecnologia da Informacdo - [||]|] | Copyright @ 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabcint.br.sig-1 - v5.8.0

16) A SUGEPE/SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (SIMP) ir4 analisar a solicitacéo e,
caso seja detectada alguma incoeréncia no preenchimento dos dados, ou esteja faltando alguma informagéo
a ser preenchida, o (a) interessado (a) sera informado (a) por e-mail e devera cadastrar um novo pedido (o
SIPAC nao permite realizar corregdo em documentos assinados).

17) Estando tudo certo, a SIMP providenciara junto a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, a emisséo da
portaria de pessoal contendo a mudanga da unidade administrativa de exercicio do (a) servidor (a)
interessado (a). Devera ser aguardada a publicagdo do ato no Boletim de Servigos

18) Apds a publicacdo da portaria de pessoal no Boletim de Servigos, tanto a SIMP como as demais areas da
SUGEPE providenciarao as alteragdes nos sistemas e controles.

19) Eventuais duvidas poderao ser esclarecidas pelo e-mail: simp.sugepe@ufabc.edu.br.



mailto:simp.sugepe@ufabc.edu.br

