Tutorial para instruir o envio de documento para pagamento do Auxilio a Qualificacdo ao Servidor

1. Entrar no sitio https://sipac.ufba.br/sipac/, com o Usuario e Senha.

Caso o servidor ndo tenha cadastro no SIPAC ou permissdo para abrir documento, esse dever solicitar junto ao STI (tutorial
disponivel aqui).

@ sipac.ufba.br/sipac/

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

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

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicao SIGADMIN

(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: |
Senha: |
Servidor,

caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

[ Entrar |

Cadastre-se

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o - (71) 3283-6100 | Copyright @ 2005-2020 - UFRN - olindina.intranet.ufba.br - v4.43.8.27


https://sipac.ufba.br/sipac/
https://prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/Tutorial%20SGAF.PRODEP%20%20006_2020-%20Cadastro%20SIPAC.pdf
https://prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/Tutorial%20SGAF.PRODEP%20%20006_2020-%20Cadastro%20SIPAC.pdf

2. Abrir documento no SIPAC, através do caminho: Portal Administrativo >> Opcéo de menu “Protocolo” >> Documentos >> Cadastrar Documento.

|lUFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patri o, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 | --- MUDAR DE SISTEMA --- v‘m

|"|Requisicdes L] Comunicacdo —j Compras [DContratos 4 Projetos | | Orcamento B Patriménio Mével @Protocolo - Telefonia 4 Qutros

Orcamento: 2020 g Modulos fb Caixa Postal “/ Abrir Chamado
=@ Portal Admin. & Alterar senha W Mesa Virtual
N £ 5

Processos »

Documentos » Consultar Documento

Despachos Eletrdnicos » Cadastrar Documento I
N&o ha noticias cadastradas. Assinar Documentos (0) Registrar Dados do Documento

Etiquetas Protocoladoras  »
Alterar Encaminhamento

Etiquetas para Capas > 5
Cancelar Encaminhamento
Consultas > Enviar
| Avis... [ Bens (0) || Extrato || Material H Processos || Requisicdes || Transport... || Gast... ] Relatérios »  Receber
CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocorréncias
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos topicos cadastrados. Proces. Despacho Eletrénico
Y Qcorréncias com Prazos Atrasados
Informacoes: El Memj
El Arquivar

Desarquivar
PROCESSOS

Clique em *lg para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em &J para remover o tépico.

) Ultima - -. |
Titulo Postagem Eelada por Removias ‘ ng]

ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 (g

DOCUMENTOS

Manutencado corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02/2020 THAC 1Q



Tabela 1: Documentos do Edital para pagamento do auxilio a qualificagéo.

Documentos a serem Assunto do Nat Hipotese Leaal Forma de Conferénci Assinant
encaminhados ao Documento atureza Ipotese L.ega Documento onterencia ssinantes
NUCAP
(Tipo do Documento)
Comprovante de Pagamento 2,20\4|.£|'|C||:)AQAO Restrito Informacdo Pessoal gri]gei)églri;%% Simples Servidor

EM CURSOS
PROMOVIDOS
POR OUTROS
ORGAOS E
ENTIDADES

Obs.: Mensalmente até o 5° dia util do més subsequente. Cada Comprovante de Pagamento devera ser anexado juntamente com seu boleto em documento
unificado.

024.2-
; - . N Anexar Doc.
Comprovante de Matricula  PARTICIPACAO EM Restrito Informagé&o Pessoal A
Digitalizado

CURSOS
PROMOVIDOS POR
OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES

Simples Servidor

Obs.: Semestralmente, para renovacgao do auxilio

024.2 -
Histérico Escolar CP:GFF@OCSIPACAO EM Restrito Informagcéo Pessoal
PROMOVIDOS POR
OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES

Obs.: Semestralmente, para renovagao do auxilio

Anexar Doc.

Digitalizado Simples Servidor



3. Preencher os campos com * com as informacdes e especificacbes conforme a tabela 1 abaixo, clicar em “Anexar Documento Digital”, informar dados
do documento, anexar documento digital:

Os boletos e seus respectivos comprovantes de pagamento deverdo ser anexados em documento Gnico, ndo sendo validos apenas o comprovante de pagamento sem o
seu devido boleto.

Serdo aceitos, para comprovacdo do pagamento, alternativamente ao boleto, declaracéo da Instituicdo de Ensino informando a parcela paga e seu respectivo valor, ou
qualquer outro meio que comprove o efetivo pagamento (a ser avaliado pelo Setor de Gestdo Administrativa e Financeira a validade do documento).

DAapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: & | COMPROVANTE DE PAGAMENTO
Assunto do Documento (CONARQ): #|024.2 - PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES ]

. Este assunto exige gue o documento seja totalmente eletrdnice. Ou seja. tode o seu conteddo deve estar
Fat!

cadastrads no sEtema & suls tramitacdes serfeo feitas em meio eletrénico pels SIPAC.

Matureza do Decumento: * RESTRITO W

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimerto do publico em geral, sendo acessados apeias

pelas unidades nas guais 530 tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: * | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

Assunto Detalhado: « REEMBO_SO REFERENTE AC EDITAL DE AUXILIO A QUALIFICAGAQ

5

(1000 caracteres/71 digitados)

Obzervacdes:

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Dapos oo DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ pocumento Intzrno () Documento Externo
Identificador:
Ano: ]
Data do Documenta: =
Data do Recebimento: ¥ EE

Responsavel pelo Recebimento:

Tipo de Cenferéncia: * | COPIA SIMPLES v

Arquivo Digital: # | Escolher arquive | Nenhum arguive escolhido (Formatos de Arguivos Permitidos)

Mumero de Folhas:



4. Clicar em “Adicionar Assinante”, adicionar os assinantes conforme tabela 1, clicar em “Assinar”, clicar em “Continuar”.

Adicionar Assinante

'FJ Minha Assinatura

a Servidor da Unidade
A Servidor de Outra Unidade

F‘_"E Terceirizado

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

Grupo de Assinantes
ASSINANTES DO DOCUMENTO |[ Assinar ] Adgicionar Assinante |

_,“-

Cancelar || Continuar > =

# Campos de presnchimento cbrigatario.

OBS.: Ao clicar em “Assinar”, 0 sistema abrird uma nova janela para que seja informada a funcéo do assinante. Clique no simbolo verde sinalizado na imagem
abaixo e depois no outro simbolo verde referente a funcao desejada dentre as que irdo aparecer, caso tenha mais de uma.

B Assinatura de Documenta
Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriommente, sua senha do
sistema = E
e Escolher Fungéo de Assinaturas

): Adicionar Fyngéo @ Remover Fungdo P - s - =
D.: servidor  (¥: Responsével Unidade &8 Terceirizado  (3: Discente  '8: Indicagio em Unidade LT R e ettt el bt e G

@: selecionar Fungéo

Minsas AsSSINATURAS

Documento L4 Assinaturas
a Minnas FuncOes pE AssiNATURA
(% DESPACHO N® /- - IBA-CPR (11.02.23.01.06.01.01) B Fungdo Nao Informada 11.02.23.( Tipo da Funcio Denominagao
CARGO ARQUIVISTA ®
Senha: %

Confirmar | | Cancelar
A €3 .
€3 '




Feito isso, aparecera a mensagem “Fun¢ao selecionada com sucesso” no topo da pagina. Insira sua senha e, posteriormente, clique em Confirmar.

jsf

& c & treinamento.sipac.ifes.edu.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/anexa_doc_2

Treinamento - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contrat®juda? | Tempo de Sessio: 01120

# Modulos ob wel
9 =2 Pottal Admin @ an
Assinatura de Documento -
i) rungio setecionada com sucesso. ‘
Abaixo, confirme suas assinaturss informando para qusis fungdes dessja assinar os e sus senha do sbilidade de Gow
sistema
: Adicionar Fungio  &: Remover Fungdo _
o 5
a: Servidor m: Responsavel Unidade d. Terceirizado 3: Discente  §: Indicagdo em Unidade
Documento (] Assinaturas Q
[ DESPACHO N* —/— - IBA-CPR (11.02.23.01.06.01.01) 8 ARQUIVISTA (-}

PN e m— ‘ J—

Confirmar | | Cancelar

5. Natela seguinte, clicar em “Continuar”.

REQuISICOES > CADASTRAR DOCUMENTD > ANEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. MNa parte inferior da pdgina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

Dapos Do ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: | |

Descricdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: I Escolher arquive |Nenhum arquive escclhidc| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

: Visualizar Arquivo J: Excluir Documento

ARQUIVDS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arguive Descrigio Arguive

Menhum Arquivo Anexado.

| << voltar || cancelar || Continuar >> |

#* Campos de preenchimenta obrigatdria,



6. Incluir o servidor beneficiado como Interessado, clicar em “Inserir”, clicar em “Continuar”;

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servider O Aluno O credor O Unidade O outros

SERVIDOR

Servidor: |#

Notificar Interessado: + @ sim () N3o

Inserir

# Campos de preanchimento obrigatdric.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocuMeEnTO (0)
Identificador Mome E-mail Tipo

Nenhum Interessadoe Inseride.

<< \oltar || Cancelar || Continuar ==

7. Encaminhar documento ao NUCAP/CDH/PRODEP (12.01.50.03.08) , clicar em “Continuar”.

Tipo de Unidade: * @ setor Interno () Grgdo Externo

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * (O Outra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: COORDENACRO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)

Unidade de Destino: |* (01.50.03.08) [NUCLEO DE CAPACITACAO (NUCAP)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.08)

) (] PRO-REITORIA DE ENSINO DE POS-GRADUAGAO/PROPG (12.01.74) -
4 [ JPRO-REITORIA DE EXTEN SAO/PROEXT (12.01.45)
) (] PRO-REITORIA DE GRADUAGAO/PROGRAD (12.01.53)
4 () PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO/PROPLAN (12.01.05)
3£ PRO-REITORIA DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PRODEP (12.01.50)

/=] CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)

3£ COORDENAGAQ DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
‘=] NUCLEO DE AVALIAGAO (NUAV)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.07)

NUCLEO DE CAPACITACAO (NUCAP)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.08)

=] NUCLEO DE MOVIMENTA(}AO (NUMOV)/CDH (12.01.50.03.03) v

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
urgente: O sim @ nio

[[J INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar

% Campos de oreenchimento obriaatério.



8. Confirme o cadastramento do documento.

Dapos Do DOCUMENTOD

Origem do Documento: Interno
Identificador: fdsfawsafa
Tipo do Documento: COMPROVANTE DE PAGAMENTO
Assunto do Documento: 0242 - F‘ARTICIF‘M;.E.D EM CURSOS PROMOVIDOS POR QUTROS ORGADS E ENTIDADES
Matureza do Documento: RESTRITO
Hipotese Legal: Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: COH (12.01.50.03)
Data do Documento: 31/07/2020
Namero de Folhas: 12

Data do Recebimento: 31/07/2020
Tipo de Conferéncia:
Observacdes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo

I SGAFPRODEP (12.01.50.03.01) ASSINADO EM 31/07/2020 18:38

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DoCUMENTO (1)
Identificador Mome E-mail Tipo
] Servidor

DAp0oS DA MOVIMENTACAO

Urgente: Nis
Unidade de Origem: COORDENACAQ DE DESENVOLVIMENTO HUMANGO (12.01.50.03)
Unidade de Destine: NUCLEQ DE CAPACITAQﬁﬂ /CDHPRODEP (12.01.50.03.08)

=« \oltar || Cancelar

* Campos de preenchimente cbrigatdric.

FIM DO TUTORIAL



