Objetivo: Instruir abertura de Processo Administrativo para Inscri¢do no Edital 002/2023 CDH/PRODEP/UFBA para selecédo de servidores para receber o auxilio
a qualificacdo

I. DA INSCRI(;AO NO PROCESSO SELETIVO
1. Entrar no sitio https://sipac.ufba.br/sipac/, com o Usuario e Senha.

Caso o servidor ndo tenha cadastro no SIPAC ou permissao para abrir processo, esse devera solicitar junto ao STI (tutorial disponivel

aqui)

8 sipac.ufba.br/sipac/

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

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

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGADMIN
(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacéo 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,
clique 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 processo no SIPAC, através do caminho: Portal Administrativo >> Opc¢éo de menu “Protocolo” >> Processos >> Abrir Processo

Requisicdes [ Comunicacdo = Compras [[]) Contratos < Projetos

Ndo ha noticias cadastradas.

|0Administr50 e Contratos

Orcamento: 2020

Ajuda? | Tempo de Sess3o: 01:29

@ Médulos

— =@ Portal Admin.

. Orcamento =i Patriménio Mdvel Protocolo © Telefonia

‘T’l Alterar senha

~-- MUDAR DE sisTemA - v [[ELSCY

¢b) caixa Postal

“/ Abrir Chamado
¥ Mesa Virtual

-+ Outros

Processos

Documentos

Despachos Eletrénicos >

Assinar Documentos

Etiquetas Protocoladoras

Etiquetas para Capas

(0)

Consultar Processo

Adicionar Novo Documento
Autuar Processo

Abrir Processo

Cadastrar Processo
Registrar Dados do Processo

Alterar Processo
Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento

Enviar
Receber

Cadastrar Ocorréncias

Definir Localizacdo Fisica
Diligéncia

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Cancelamento de Juntadas

Desapensacado de Processos

Juntada de Processos

Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Arquivar
Desarguivar
Transferéncia de Processos

DADOS FUNCIONAIS DO

Consultas v
[ Avis... || Bens (0) H Extrato || Material || Processos H Requisicies || Transport... H Gast... | Relatérios »
CODIGO DE BARRAS
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos topicos cadastrados. 5;5::‘5
Informacgdes: El Memd
ye
Clique em (—4; para visualizar info‘rmagﬁes e cadastrar comentario sobre o tépico. —
& para remover o tépico.
Titulo Pt:l'gr;.:m Criado por Respostas
ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 §
Manutencdo corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02/2020 IHAC 1 (;43
Material 27/01/2020 PRPPG/UFBA 6 (_g
Telefonia 17/10/2019 SUPAD/UFBA 16 (-x’,} E
Verificacdo de access point 14/03/2019 FFCH 0 (;g
solicitacdo de manutencao de ar condicionado 11/03/2019 ETE 6 (;4)
Acesso ao SIPAC-Mdédulo-Protocolo 26/02/2019 COMPLEXO 0 Q{}
Poda de Arvores 08/02/2019 MAS/UFBA 7.8 >

SERVIDOR

Categoria: TECNICO-ADMINISTRATIVO

Farmne

ASSISTENTE EM




3. Colocar os Dados do Processo >> Dados do Interessado (Servidor Candidato ao Processo Seletivo) >> Inserir >> Continuar:

Assunto do Processo: 024.2 — Participacio em Cursos Promovidos por outros Orgéos e Entidades, Assunto detalhado: Auxilio a Qualificacéo a

servidores Técnico-Administrativos em Educacdo, Natureza do Processo: Ostensivo.
[Asscnto do Processer|« | 024.2 — Particioacdo em Cursos Promovidos por outros Orgdos e Entidades

Auxilio 3 Qualificagdo a servidores Técnico-Administrativos em Educacgdo.

Assunto Detalhaco

(900 caracteres/72 digitados)
Lniazuceza do Processo; b [OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecdmento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)

g A sequir, € possivel indicar as pessoas interessadas 20 Processo de 3cordo COmM 3 sua categornia dentro da instituigdo.

DApos po INTERESSADO

Categoria: | Servidor b
Notificar Interessado: @ Sim (O Nio

Inseric

9 Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessaco Inserico

Cancelar | |Continuar >>



4. Confirmar os Dados do Processo;

DAapos GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: (24.2 — Participagdo em Cursos Promovidos por outros Orgdos e Entidades
Processo Eletronico: Nio
Assunto Detalhado: AUXILIO A QUALIFICACAC A SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO.

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

= Servidor
<< Voltar | Cancelar

5. Adicionar Documentos constantes no Edital 002/2023, clicando no link “Adicionar Documentos”

REQUIS[(}GES > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

.
!j « Processo cadastrado com sucesso,

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23066.013050/2020-40
Origem do Processo: Intermo

Ususrio de Autuacso: |G

Data de Cadastro: 31/07/2020

Assunto do Processo: (024.2 — Participagdo em Cursos Promovidos por outros Org3os e Entidades

Assunto Detalhado: AUXILIO A QUALIFICAGAO A SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO.
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDEHACTXO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
Observacdo: -
Situagdo: ABERTO
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
identificador Nome E-mail Tipo

=——e_____________________________________——___ __ I Serador

\‘)‘ Imprimir a Capa do Processo

IAdl(ionar Documentos I

Abrir Novo Processo

Requisicoes



6. Adicionar os documentos conforme indicacgdes abaixo:

Item

Edital

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

Ordem dos Documentos

(Tipo)

Ficha de Inscricdo Auxilio a

Qualificacédo

Comprovante de Matricula

Declaracédo
Matriz Curricular

Histérico Escolar

Comprovante de Pagamento

Termo de Responsabilidade
Auxilio a Qualificacdo

Despacho

Natureza

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Ostensivo

Ostensivo

Hipdtese Legal

Informagé&o Pessoal

Informagéo Pessoal
Informacéo Pessoal
Informacéo Pessoal
Informagé&o Pessoal

Informagéo Pessoal

Forma de
Documento

Escrever no SIPAC
— carregar modelo

Anexar Doc.
Digitalizado
Anexar Doc.
Digitalizado
Anexar Doc.
Digitalizado
Anexar Doc.
Digitalizado
Anexar Doc.
Digitalizado

Escrever no SIPAC
— carregar modelo

Escrever no SIPAC

Conferéncia

Simples
Simples
Simples
Simples

Simples

Obs.: Cada Comprovante de Pagamento devera ser anexado juntamente com seu boleto em documento unificado.

Tabela 1: Documentos do Edital 002/2023 para inscri¢do no edital de auxilio a qualificacéo.

Assinantes

Servidor
Candidato;
Chefia Imediata
(no caso de
curso no horario
de trabalho)
Servidor
Candidato

Servidor
Candidato
Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Obs.: De encaminhamento & Comisséo de Selegcdo do Edital de Auxilio a Qualificacdo para analise e instru¢do (indicar em folha de informacéo,
quaisquer esclarecimentos, justificativas e observacfes que sejam necessarias para a instrucdo do processo).



Caso o documento seja de forma “Escrever no SIPAC — carregar modelo”, clicar em ESCREVER DOCUMENTO >> CARREGAR MODELO e
preencha as informacdes solicitadas no modelo carregado:

ApicAio pE DocuMENTOS

Tipo do Documento: *|

| Naturszz co Do:umento:l * | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndc deve ser do conhacimento do puiblico 2m geral, sendo aceszados apenas
pelas unidaces nas quais z30 tramitados, interessados 2 assinantes.
 tipdrese | egal « [INFORMAGAG PESSOAL (Ar. 31 da Lei no 12.527/2011) v
Assunto Detzlhade:

(1000 caracteresi 0 dlgltados)

Observacdes:

] I Y

700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # |@ Escrever Documento | O Anexar Documento Digital O Deocumento Fisico

Escrever DocumMenTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo~ Editar~ Inserirv Visualizarv Formatar~ Tabela~

O B I US — L x, X AR~ =T
" XDho B 8 Q &R 0 O~ @

Formatos~» Parsgrafo ~ Fonte v Tamanho - Palavras Reservadas v  Referéncias «

10 thl
1]
i
4
i
1
(1]
il
L
L)



7. Clicar em “Adicionar Documento”, adicionar os assinantes conforme tabela 1 clicando em “Adicionar Assinantes”, assinar os documentos clicando
em “Assinar”, clicar em “Inserir Documentos no Processo”, clicar em “Finalizar”.

Palavras: 0

| Adicionar Documento |

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

l » ~ X gty 2 .
, Abaixo encontrami-se 05 Cocumentos que deverdo ter seus 3ssinantes indicacos antes que sejam incluidos a0 processo,

_|: Visualizar Documento  "+: Visualizar Informacoes Gerais % : Excluir Documento ) : Remover Assinante

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
¥ FICHADE INSCRIGAD 21/07/2020

COORDENACAC DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03) RESRITO | 3 | Q | &

AsSSINANTES Do DOCUMENTO «

ll Adicionar Assinante I
# Assinante

st
Inserir Documentos no Processo |

a Servidor da Unidade

‘a Servidor de Outra Unidade
Eﬂ Solicitar Indicagdo de Assinantes

a Grupo de Assinantes

IV' Apos informar todos os documentos dessjades, confirme-os selecionando 2 opg2o "Finalizar”

_J: Visualizar Documento " 4: Visualizar Informacdes Gerais J: Excluir Documento

DocuMeEnTOS DO PROCESSO
Novos DocumeEnTOs INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento

Data de Documento COrigem Natureza

Nenhum Documento Inserido
DocumenTos JA ApicioNADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo

Nenhum Documento

Finalizar || Cancelar



Caso a Ficha de Inscricdo (Item 6.1.1 do Edital) tenham que conter a assinatura da Chefia Imediata (cursos que sejam durante o horario de
trabalho), solicitar que a chefia imediata que assine o documento no SIPAC, seguindo 0s passos abaixo:

a. Clicar em “Assinaturas Pendentes”.

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de sessdo: 01:30 ReblRENIDRU N SAIR
Orcamento: 2020 (i Modulos ¢l caixa Postai %, Abrir Chamado
I - S T | T
Requisicdes [_] Comunicacdo _3 Compras D Contratos .4 Projetos Orgamento | Patrimonio Movel g Protocolo € Telefonia -, Outros

Nao ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

| Avis... || Bens(... | [ Extrato | | Mater... || Processos | | Requisicé... || Transport... | | Gast... |

= St ; : Licitai.é':s«n Minutas
Abzixo est3o listados os 20 dltimos topicos cadastrados, Processamento de
no DMP = Contratos
Informacoes: H Memorandos . Consulta
‘t;mukox &, da
P, * Editais

Clique em %, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em % para remover o tépico.

PROCESSOS

Titulo Pgth:;:m Criado por Respostas

ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 €

Manutencao corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02/2020 IHAC

Material 27/01/2020 PROPG/UF

Telefonia 17/10/2019 SUPAD

Verificacdo de access point 14/03/2019 FFCH

solicitacdo de manutencao de ar condicionado 11/03/2019 ETE

Acesso ao SIPAC-Médulo-Protocolo 26/02/2019 COMPLEXO 0 <, DADOS FUNCIONAIS DO
Poda de Arvores 08/02/2019 MAS 764, - SERVIDOR

FADMINISTRATIVO

ENTE EM

Categaoria: TEONIC
o ASSIST




b. Selecionar documento pendente de assinatura e Clicar em “Assinar Documentos Selecionados”

UFBA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos L L P --- MUDAR DESISTEPM = Vm

Orcamento: 2020 (i Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
= Portal Admin. 'T Alterar senhs 'e Mesa Virtual

REQUISICOES > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Essa operacdo permite gue os Documentos crizdos e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usuario logade.

|z Visualizar Documento  +!: Assinar Documento . : Alterar Documento

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
= FICHA DE INSCRICAD NAQ PROTOCOLADO 23066.013050/2020-40 31/07/2020
7312020 — s |
Assunto: NAO DEFINIDC =

| Assinar Documentos Selecionados | Cancelar

Requisicoes

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - (71) 3283-6100 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - mundonovo.intranet. ufba.br - v4.43.8.25.cernt




8. Encaminhar processo ao NUCAP (12.01.50.03.08)

a. Caminho: Portal Administrativo >> Opg¢édo de menu “Protocolo” >> Processos >> Enviar

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos PNTTT E SN VLR Sl --- MUDAR DE SISTEMA --- v m

Orcamento: 2020 s; Modulos \‘L Caixa Postal “/ Abrir Chamado
- = Portal Admin. ‘? Alterar senha ¥ Mesa Virtual

Requisicdes L] Comunicagdo i Compras [I:'] Contratos 4§ Projetos Orgamento =i Patriménio Mdvel ﬁ Protocolo - Telefonia , Outros

Consultar Processo Processos >
Documentos >
Adicicnar Novo Documento A
Despachos Eletrdnicos »
Nao ha noticias cadastradas. A“thar Processo Assinar Documentos (1) o5t
Abrir Processo ’
Etiquetas Protocoladoras »F Foto
Cadastrar Processo !
: Etiquetas para Capas >
Registrar Dados do Processo Perfil
Consultas »
Alterar Processo —— : Senha
‘ Avis... ’l Bens (0) H Extrato H Mater... H Processos Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento CODIGO DE BARRAS
. gy s o Licitagbesem s Minutas
Abaixo estdo listados os 20 ultimos topicos cadastrados. Enviar Processamento de
no DMP ~ Contratos
= @ Receber
Informacoes: = Memorandos .. Consulta
o __ Eletrénicos % de
Cadastrar Ocorréncias 2’/ 'x_.] Editais
. ( : " 5 Definir Localizacdo Fisica
Clique em +, para visualizar inform R
. . Diligéncia PROCESSOS
Cliqueem @

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Titulo Cancelamentc de Juntadas RespoStas H +99

ar condicionado Desapensacgdc de Processos 18 Q
Juntada de Processos DOCUMENTOS

1 &
2 Juntada de Documentos Avulsos a Processo . g
Material 6 Y4 o T (]

Manutencdo corretiva do aparelho de ar-condicionadc




b. Pesquisar o processo aberto, colocando o nimero do mesmo e apertando e “Consultar”; Seleciona-lo; Clicar em “Continuar”:

CoNsSULTA DE PROCESSOS
Processos na Unidade: | [ v

FiLTrOS
Mumero do Processo: |23066 . |113050 /12020 -0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ Cédige de Barras:
[J Tipe do Processo: -- SELECIONE -~ v
[ Assunte do Processe:
[ Assunto Detalhado:
(] Interessade:
H Urgente: ] Sim @] Mao
[ Processcs dependentes de autenticagdo de despache
[ Anc do Processo

<<\oltar || Cancelar

L: Processo Detalhado

LJ= Visualizar Documento 4t Visualizar Dados do Documento
Todos Processo Interessadofs) Origem e e Status
| - OSTENSVO ABEATO Q
Tipo do Processo: NAD DEFINIDD
23066.013050/2020.40 T*5unto do Progesso: o5, 5 — participacio em Cursos Promovidos por outros Orgdos e Entidades
Assunto Detalhado: AUXILIO A QUALIFICACAD A SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAD.
DocuMENTOS DO PROCESSO [

Cancelar | ||Continuar >



c. Colocar a Unidade de Destino (12.01.50.03.08 — Nucleo de Capacitacdo (NUCAP)/CDH/PRODEP), clicar em “Enviar”.
Processo e Oe o Assunto do Processo

;??.N,;,o 024.2 — Participagdo em Cursos Promovidos por outros Orgdos e Entidades

Assunto Detalhado: AUXILIO A QUALIFICACAD A SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Q 23088.013050/2020-40 DesPacHOS CADASTRADOS NA UNIDADE o X
Cadastrado Em  Origem Situagdo Natureza
Me ~ .
0O envio dofs) processo(s) pode ser para um setor inlerno ou para um 4rgdo extemo, conforme indicado na opcao Tipo de Unidade no Destine do Envie,
| Assinar Despachos

DesTino Do Envio

Tipo de Unidade: » @ Setor Interno (O Orgao Externo

Unidade de Origem: [

Unidade de Destino: b [12.01.50.03

'_‘*.éc;sc- DE CAPACITACAO (NUCAP)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.08)

] PRO-REITORIA DE AGOE S AFIRMATIVA S E A $SISTENCIA ESTUDANTIL{PROAEJUFBA (12.01 ~
) PRO-REITORIA DE ENSINO DE POS-GRADUAGAOPROPG (12.01.74)
) PRO-REITORIA DE EXTEN SAO/PROEXT {12.01.45)

] PRO-REITORIA DE GRADUAGAOPROGRAD (12.01.53)
&) ) PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTOPROPLAN (12.01.08)
-1~ PRO-REITORIA DE SENVOLVIMENTO DE PE $ SOA S/IPRODEP (12.01.50)
2 CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)

4§ COORDENAGAO DE DE SENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)

e e

23 NUCLEO DE AVALIAGAO (NUAV)ICOH/PRODEP {12.01.50.03.07) —
- ADAMTACAN AQ DMEENANED 0 ag
| »
Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @

Urgente: O Sim @ Nao

Observacoes:

/7

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar << Voitar Cancelar



Il. DO RECURSO

O servidor que nao concordar com o indeferimento de inscricdo ou a ordem de classificagdo do resultado do Processo Seletivo, podera apresentar recurso,
conforme item 9.1 do Edital. Para tal seguir passos:

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

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

_ orgamentO: o g — CL e e “/ o Chamade
=Q Portal Admin. & Alterar senha ¥ Mesa Virtual
AN £ S

| "|Requisicdes Li]Comunicacdo —j Compras ﬂ:]Contratos 4 Projetos | | Orgamento 5| Patriménio Mdvel @Protocolo - Telefonia 4 Qutros

Processos »

Documentos » Consultar Documento

Despachos Eletrénicos » 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
l Avis... H Bens (0) H Extrato H Material H Processos H Requisicoes H Transport... H Gast... Relatorios »|  Receber
CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocorréncias
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos topicos cadastrados. Proces. Despacho Eletrénico
Y QOcorréncias com Prazos Atrasados
Informacoes: Me
y Arquivar
- Desarquivar

Clique em ‘4, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em &J para remover o tépico.

i OItima -~ ‘ b A
Titulo Bostigeem Criado por Respostas — | +99 |

ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 Lg

PROCESSOS

DOCUMENTOS

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



2. Preencher os campos com * com as informacdes e especificacdes abaixo; clicar em “Escrever no SIPAC — carregar modelo”, clicar em ESCREVER

DOCUMENTO >> CARREGAR MODELO e preencha as informag6es solicitadas no modelo carregado:

Tipo do Documento: Recurso Auxilio a Qualificacéo; )
Assunto do Documento: 024.2 — Participacdo em Cursos Promovidos por outros Orgdos e Entidades

Natureza do Documento: Restrito (Informacdo Pessoal)

Dapos po DOCUMENTO
Tipo do Documento:| * |

|5§sgnto do Documento :I " |

[ Natureza do Documento] #|-- SELECIONE -- v |

Assunto Detalhado:
Z

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * | @® Escrever Documento | ) Anexar Documento Digital

EScrRevER DOCUMENTO

| CARREGAR MODELO | CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivov Editarv Inserirv Visualizarv Formatarv Tabela~

M
Y
v
Il

L x, X A~vA~YEFE T SEE E~vET~

I Us - ‘
X 2o B ® Q 2@ 0 8- 8

Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte v  Tamanho v  Palavras Reservadas ¥  Referéncias v

0 B



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

@: Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO

- Adicio Adicionar Assinante
# Assinante

Unidade — = s
—— J Minha Assinatura
. , M Servidor da Unidade
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

ﬁa Servidor de Outra Unidade
4. Incluir o servidor beneficiado como Interessado ao Processo, Clicar em “Inserir”, clicar em “Continuar”;

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

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

IR

Notificar Interessado: + @ sim () N3o

*

Inserir

% Campaos de presnchimento cbrigatario.

-Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocuMENTO (D)

Identificador NMome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inseride.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==



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

DESTINO DO ENVIO

Tipo de Unidade: # (@ setor Interne () Orgdo Externo

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade ® Prépria Unidade

Dapos pAa MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: CCICIRDENAC.ED 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)

4 (] PRO-REITORIA DE ENSINO DE POS-GRADUAGCAC/PROPG (12.01.74) -
& () PRO-REITORIA DE EXTENSAQ/PROEXT (12.01.45)
4 ] PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO/PROGRAD (12.01.53)
& () PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO/PROPLAN (12.01.05)
545 PRO-REITORIA DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PRODEP (12.01.50)

=] CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)

25 COORDENAGAQ DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
=] NUCLEO DE AVALIAGAO [NUAV)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.07)

[ES|NUCLED DE CAPACITACAO (NUCAF)YCDH/PRODEP (12.01.50.03.08)

= NUCLEDQ DE MOVIME NTAGAO (NUMOV)/CDH {12.01.50.03.03) -

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: ) sim ® nN3Eo

[] INFORMAR DESPACHO

<= Voltar || Cancelar || _Continuar ==

# Campos de oreenchimento cbrioatario.



I1l. DA DESISTENCIA

O servidor que desistir da percepcédo do auxilio a qualificacdo, devera apresentar termo de desisténcia, conforme item 12.1 do Edital. Para tal seguir passos:

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

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos T RISl --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
_ orgamentO: o g e CL o “/ oot
e Portal Admin. ? Alterar senha f} Mesa Virtual

| "|Requisicdes L] Comunicacdo —j Compras ﬁ:]Contratos 4 Projetos | | Orgamento B Patriménio Mdvel @Protocolo © Telefonia 4 OQutros

Processos »

Documentos » Consultar Documento

Despachos Eletrénicos » 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... H Bens (0) H Extrato || Material H Processos H Requisicies H Transport... H Gast... Relatérios »  Receber

CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocorréncias

Abaixo estdo listados os 20 Ultimos topicos cadastrados. Proces Despacho Eletrénico
Y Ocorréncias com Prazos Atrasados

Informacdes: Memd

y’ﬁ Arquivar

Desarquivar

Clique em ‘4, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em &) para remover o tépico.

PROCESSOS

. Ultima .
Titulo L Criado por Respostas
ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 O

DOCUMENTOS

Manutencao corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02/2020 IHAC 1Q



2. Preencher os campos com * com as informacdes e especificacdes abaixo; clicar em “Escrever no SIPAC — carregar modelo”, clicar em ESCREVER

DOCUMENTO >> CARREGAR MODELO e preencha as informag6es solicitadas no modelo carregado:
Tipo do Documento: Termo de Desisténcia Auxilio a Qualificacdo; )
Assunto do Documento: 024.2 — Participacdo em Cursos Promovidos por outros Orgdos e Entidades

Natureza do Documento: Restrito (Informagéo Pessoal)

Dapos po DOCUMENTO
Tipo do Documento:| * |

|5§sgnto do Documento :I " |

[ Natureza do Documento] #|-- SELECIONE -- v |

Assunto Detalhado:
Z

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * | @® Escrever Documento | ) Anexar Documento Digital

EScrRevER DOCUMENTO

| CARREGAR MODELO | CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivov Editarv Inserirv Visualizarv Formatarv Tabela~

M
Y
v
Il

L x, X A~vA~YEFE T SEE E~vET~

I Us - ‘
X 2o B ® Q 2@ 0 8- 8

Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte v  Tamanho v  Palavras Reservadas ¥  Referéncias v

0 B



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

@: Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO

- Adicio Adicionar Assinante
# Assinante

Unidade — = s
—— J Minha Assinatura
. , M Servidor da Unidade
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

ﬁa Servidor de Outra Unidade
4. Incluir o servidor beneficiado como Interessado ao Processo, Clicar em “Inserir”, clicar em “Continuar”;

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

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

IR

Notificar Interessado: + @ sim () N3o

*

Inserir

% Campaos de presnchimento cbrigatario.

-Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocuMENTO (D)

Identificador NMome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inseride.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==



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

DESTINO DO ENVIO

Tipo de Unidade: # (@ setor Interne () Orgdo Externo

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade ® Prépria Unidade

Dapos pAa MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: CCICIRDENAC.ED 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-GRADUAGAGIPROPG (12.01.74) -
+ ]PRO-REITORIA DE EXTENSAO/PROEXT (12.01.45)
4 []PRO-REITORIA DE GRADUAGAOQ/PROGRAD (12.01.53)
# [ ]PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORGCAMENTO/PROPLAN (12.01.05)
=5 PRO-REITORIA DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PRODEP (12.01.50)

=] CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)

=/ COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
=] NUCLEO DE AVALIAGAO [NUAV)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.07)

[ES|NUCLED DE CAPACITACAO (NUCAF)YCDH/PRODEP (12.01.50.03.08)

= NUCLEDQ DE MOVIME NTAGAO (NUMOV)/CDH {12.01.50.03.03) -

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: ) sim ® nN3Eo

[] INFORMAR DESPACHO

<= Voltar || Cancelar || _Continuar ==

# Campos de oreenchimento cbrioatario.

FIM DO TUTORIAL



