Tutorial de Inscri¢do no Edital 003/2023 CDH/PRODEP/UFBA de Apoio a Participacdo em Eventos

Obijetivo: Instruir abertura de Processo Administrativo para Inscri¢do no Edital 003/2023 CDH/PRODEP/UFBA para selecéo de servidores técnico- administrativos
para receber apoio a participagdo em eventos técnico-cientificos.

l. DA INSCRIQAO 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 Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
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 Comunicacdo)

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,
clique no Ifi‘nk abaixo.

)
Cadastre-se

Entrar

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 >> Opcéo de menu “Protocolo” >> Processos >> Abrir Processo

UFBA - SIPAC i ini e Contratos Ajuda? . L e T - MUDAR DE SISTEMA -—- Vv m

Orcamento: 2020 (‘ Médulos QL Caixa Postal \a/ Abrir Chamado
- =Q Portal Admin. @ Alterar senha ¥ Mesa Virtual
N -

Requisicdes L] Comunicacdo = Compras [DContratos 4 Projetos | Orcamento | Patriménio Mével Protocolo " Telefonia 4 Outros

Processos » Consultar Processo
Documentos » ;
2 Adicionar Novo Documento
. R . Despachos Eletronicos »
N&o ha noticias cadastradas. Autuar Processo

Assinar Documentos (0)

Abrir Processo
Etiquetas Protocoladoras

Cadastrar Processo

Etiquetas para Capas »
Registrar Dados do Processo
Consultas »
| Avis... || Bens (0) || Extrato || Material || Processos || Requisicies || Transport... || Gast... | Relatérios i ires rocesed
| Alterar Encaminhamento
CODIGO DE BARRAS Cancelar Encaminhamento
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos topicos cadastrados. F;;;:; =
) nviar
Informacées: Memc Receber

_._lEle
/ Cadastrar Ocorréncias
— Definir Localizacdo Fisica

Clique em 4 para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.

Clique em 5_‘} para remover o tépico. Diligéncia
Oltima Ocorréncias com Prazos Atrasados

Titulo Dot o Criado por Respostas E

e = - Cancelamento de Juntadas
ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 ('-‘-x Desapensacio de Processos
Manutencdo corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02/2020 IHAC 1 (_;} Juntada de Processos
Material 27/01/2020 PRPPG/UFBA 6 Q;‘} ( M Juntada de Documentos Avulsos a Processo

> Bt

Telefonia 17/10/2019 SUPAD/UFBA 16 ArRAT
Verificacdo de access point 14/03/2019 FFCH 0 (_g Desarquivar
solicitacdo de manutencao de ar condicionado 11/03/2019 ETE 6 (‘—s"} Transferéncia de Processos
Acesso ao SIPAC-Médulo-Protocolo 26/02/2019 COMPLEXO 0 (\ DADOS FUNCIONAIS DO
Poda de Arvores 08/02/2019 MAS/UFBA 7Q, ~ SERIDOR

Categoria: TECNICO-ADMINISTRATIVO
& ASSISTENTE EM



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

Assunto do Processo: 919.1 - Participacdo em Eventos Promovidos e Realizados por Outras Instituicdes, Assunto detalhado: Auxilio a Participacdo

em Eventos Técnico-Cientifcos - Edital 03/2023, Natureza do Processo: Ostensivo.

| Assunto do Processe:|* 019 1 - Participagio em Eventos Promovidos e Realizadosmpm Outras Instituigdes

Processs dwnes]+  sim © Nio (3]

Aunilio a Participagdo em Eventos Técnico-Cientifcos - Edital 03/2023

Assunto Detahaco

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

Ostensivo: processo cujo teor deve ser o conhecimento do piblico em geral e ficara disponive!

para consulta na drea piblica do sistema.

Observagao:

(4000 caracteres/0 digitados)

% A seguir, € possivel indicar as pessoas interessadas 20 processo de acordo com 2 sua categoria dentro da instituigdo.

DApos po INTERESSADO

Categoria: | Servidor v

Notificar Interessade: @ Sim (O N3o

Inseric

94+ Excluir Interessado

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

Nenhum Interessaco Insenco

Cancelar | | Finalizar



4. Adicionar Documentos constantes no Edital 003/2023, 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: Interno

Ususrio de Autuaso: |G

Data de Cadastro: 31/07/2020

Assunto do Processo: 019 | - Participagdo em Eventos Promovidos e Realizados por Outras Instituigdes

Assunto Detalhado: Auxilio a Participagdo em Eventos Técnico-Cientifcos - Edital 03/2023
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDEHACRO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
Observacgdo: ---
Situagdo: ABERTO
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
ldentificador Nome E-mail Tipo

R =—————— Servdor

\‘)‘ Imprimir a Capa do Processo

IAd'(ionar Documentos I

Abrir Novo Processo

Requisicoes



5. Adicionar os documentos conforme indicagdes abaixo:

Item Ordem dos Documentos Natureza Hipdtese Legal Forma de Conferéncia Assinantes
Edital (Tipo) Documento
4.3.a Ficha de inscrigéo edital de Restrito Informacgéo Pessoal ~ Escrever no SIPAC Servidor
apoio a participagdo em eventos — carregar modelo Candidato
técnico-cientificos
4.3.b  Ficha de autorizagdo da chefia Restrito Informacéo Pessoal Serv_ldor
"~ Escrever no SIPAC Candidato;
— carregar modelo Chefia Imediata
4.3.c Documento(s) que expresse(m) Restrito Informacéo Pessoal g?eﬁg{i?a%% Simples Csaenrzi/ilggt%
o0 detalhamento do evento g
. « Anexar Doc. . Servidor
4.3.d Documt_anto(_s)~que comprove(m) Restrito Informacéo Pessoal Digitalizado Simples Candidato
a inscrigdo no evento
« . « Anexar Doc. . Servidor
4.3.e Corr_1pr9var_1te (,je_ aprovacao pela Restrito Informac&o Pessoal Digitalizado Simples Candidato
comissao cientifica do evento ou
carta convite, quando for o caso
. « Anexar Doc. . Servidor
4.3.f Comprovante,de aluno rggular Restrito Informac&o Pessoal Digitalizado Simples Candidato
no curso de pés-graduacao
stricto sensu para atender a linha
“e” do item 5.2, quando for o
caso.
Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC - Serv_|dor
Candidato

Obs.: De encaminhamento & Comisséo de Selecdo do Edital para analise e instrugédo (indicar em folha de informacéo,quaisquer esclarecimentos,
justificativas e observagdes que sejam necessarias para a instru¢do do processo).

Tabela 1: Documentos do Edital 003/2023 para inscri¢do no edital de apoio a participagdo em eventos.



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:

ApicAo pE DocuMENTOS

Tipo do Documento! |

| Naturszz co Do:umento:l * RESTRITO v

Restrito: cujo tecr ndc deve ser do conhecimento do publico 2m geral, sendo aceszados apenas

pelas unidaces nas quais s30 tramitados, interessados 2 assinantes.

| tipétese | ogal] # [INFORMAGAO PESSOAL (Ar:. 31 da Lei n0 12.527/2011) ]
Assunto Detzlhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:
700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # |® Escrever Documento | O Anexar Documento Digital O Deocumento Fisico

Escrever DocumMEeENnTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserirv Visualizarv Formatar~ Tabela~

DB 7 U S — L X, X A B~ FEFF I B S~ E~KE = ¢
" X Do A 8 Q &2 N O~ B =
Formatos v Paragrafo ~ Fonte » Tamanho ~ @ Palawras Reservadaz v  Referéncas -



6. Clicar em “Adicionar Documento”, adicionar os assinantes conforme tabela 1 clicando em “Adicionar Assinantes”, assinar 0s documentos clicando
em “Assinar”, clicar em “Finalizar”.

B ADICAD DE DOCUMENTODS

Tipo do Documento: #

Naluiesa do Ducwnenlo: ¥ | -- SELECIONE -- ~

Assunto Detalhado:

P
(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:
Observacies:
A
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % () Escrever Documento ) Anexar Documento Digital ) Documento Fisico

#% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

|V| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar™

I : Subir ordem I : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
;‘“_'-J: Remover Documento #: Remover Assinante ]: Visualizar Documento L'n Visualizar Informacdes Gerais
DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [Adiciunarnssinante l
# Documento Assinantes
FICHA DE INSCRIGEO. i ) % -
i g Natureza: DSTEN;VO \ / Xy

Finalizar | Cancelar



7. Clicar em “Adicionar Novos Documentos”, para adicionar os outros documentos do processo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N¢ Protocolo: 23056.032318/2023-95/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro: 29/05/2023
Assunto do Processo: 919.1 - PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUICGES ~
Assunto Detalhado: AUXILIO & PARTICIPACEAD EM EVENTOS TECHNICO-CIENTIFCOS - EDITAL 03/2023
Matureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: NUCLED DE CAPACITACAC /CDH/PRODEP (12.01.50.03.08)
Observacao: ---
Situacho: ABERTOD

j: Visualizar Documento C\ Visualizar Informactes Gerais

DOCUMENTOS DD PROCESSD

Ordem  Tipo de Documento Data de Documento Ornigem MNatureza Situagao
e FICHA DE INSCRICAD EDITAL DE APOIO A . MUCLED DE CAPACITAGAD PENDENTE DE -
1| PARTICIPACAO EM EVENTOS TECMICO-CIENTIFICOS Sluiz il ICOH/PRODEP (12.01.50,03.08) Ll NATURA SN

Adicionar Novos Documentos em Lote -,
Eﬁ Visualizar Processo |_—’I Arguivar Processo

G Movimentar o Processo
| Adicionar Novos Documentos

L.'__J Mover Processo Para Pasta

Requisicoes



Caso a Ficha de Inscricéo (Item 4.3.a do Edital) tenham que conter a assinatura da Chefia Imediata (cursos que sejam durante o horario
detrabalho), solicitar que a chefia imediata que assine o documento no SIPAC, seguindo os passos abaixo:

a. Clicar em “Assinaturas Pendentes”.

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, Administracio e Contratos I bl -~ VUD2R DE SISTEMA -- v [JEISTY

Requisicdes [_] Comunicacdo _3 Compras D Contratos .4 Projetos

Nao ha noticias cadastradas.

Orcamento: 2020 |i Médulos ¢l caixa Postai “_, Abrir Chamado
=3 Portal Admin. 2 Alterar senha & Mesa Virtual
Orgamento i Patriménio Méve! [ Protocolo € Telefonia -, Outros

Caixa Postal

Trocar Foto

Editar Perfil

Alterar Senha

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

Abaixo est3o listados os 20 ultimos topicos cadastrados.

Informacoes: H

Titulo

ar condicionado

Manutencao corretiva do aparelho de ar-condicionado
Material

Telefonia

Verificacdo de access point

solicitacdo de manutencao de ar condicionado

Acesso ao SIPAC-Modulo-Protocolo

Poda de Arvores

Clique em ', para visualizar informacoes e cadastrar comentario sobre o topico.
Clique em % para remover o tépico.

Ultima
Postagem
16/03/2020
13/02/2020
27/01/2020
17/10/2019
14/03/2019
11/03/2019
26/02/2019
08/02/2019

Licitai.é':som Minutas
Processamento de
no DMP = Contratos
Memorandos . Consulta
%}flﬂronkos & de
& ~ Editais

PROCESSOS

Criado por Respostas
EADM 18 ©
IHAC

COMPLEXO 0 G,
MAS 7Q | v

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: TEC

s ASSIST

-O-ADMINISTRATIVOD

ENTE EM




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

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:28 SRR DES_ISTEM-’« _'f_V_m

Orgamento: 2020 ~’ Médulos t8) caixa Postal “,. Abrir Chamado
=G Portal Admin. < Alterar senha ¥ Mesa Virtual

REQUISICOES > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Essa operacZo permite que os Documentos crizdos & pendentes de assinatura possam ser 2ssinadoes pelo usuario logade,

I Visualizar Documento I: 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 .« 2 B
Assunto: NAQO DEFINIDC —H -

| 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.cent



8. Encaminhar processo ao NUCAP (12.01.50.03.08)

UFBA - SIPAC

- Sistema Integrado de Patri

Requisicdes L.l Comunicagado

~J Compras [I:] Contratos 4§ Projetos

o6nio, Administragdo e Contratos

Orcamento: 2020

a. Caminho: Portal Administrativo >> Opc¢ao de menu “Protocolo” >> Processos >> Enviar

Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:28

si Modulos

i e
= Portal Admin. T, Alterar

TL Caixa Postal

MUDAR DE SISTEMA --- v m

% Abrir Chamado

senha ¥ Mesa Virtual

Orgamento =i Patriménio Mdvel ﬁ Protocolo = Telefonia  Outros

Nao ha noticias cadastradas.

‘ Avis... H Bens (0) H Extrato H Mater... H Processos

Abaixo estdo listados os 20 ultimos tépicos cadastrados.

Informacgoes: @

Clique em +, para visualizar inform

Cliqueem o

Titulo

ar condicionado
Manutencdo corretiva do aparelho de ar-condicionadc

Material

Consultar Processo Processos >
v Documentos »
Adiciocnar Novo Documento A
Despachos Eletrénicos »
Autuar Processo : o Postal
. Assinar Documentos (1)
Abrir Processo g
Etiquetas Protocoladoras »F Foto
Cadastrar Processo |
! Etiquetas para Capas >
Registrar Dados do Processo Perfil
Consultas »
Alterar Processo N Senha
: Relatérios »
Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento CODIGO DE BARRAS
ciagdesem | yMinutas
Enviar Processamento de
no DMP ~ Contratos
Receber
Memorandos A Con:euu
Cadastrar Ocorréncias cz;'"'m*“ Y Editai
e o P~ s
Definir Localizacdo Fisica
Diligéncia PROCESSOS
Ocorréncias com Prazos Atrasados
3
Cancelamento de Juntadas Respostas Gt | +99
Desapensacac de Processos 18 Q
Juntada de Processos 1 DOCUMENTOS
Juntada de Documentos Avulsos a Processc ' g
6 Y4 o T i —




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

CoNSULTA DE PROCESSOS
Processos na Unidade: | [ v

FiLTros
MNdimere do Processo: (23066 |, 120350 f|2020 |-|0O (Formato: Radical.Ndmerc/Ano - Digites)
(Caso n3c saiba os digitos verificadores, informe 99}
[ cédige de Barras:
[J Tipe do Processo: -- SELECIONE -- v
[ Assunte do Processe:
[ Assunto Detalhado:
(] Interessada:
B Urgente: ® Sim Own do
[ Processos dependentes de autenticagio de despacho
[ Anc do Processo

<«<\oltar || Cancelar

L: Processo Detalhado

.'J: Visualizar Documenta 4t Visualizar Dados do Documento
Todos Processo Interessado(s) Origem :ammz::dn Status

| - OSTENSIVO | ABERTO Q

Tipe do Processe: MAD DEFINIDO

¥3066.013050/2020-40 Assunto do Processo: gy9 5 _ Participacio em Eventos Promovidos e Realizados por Cutras Instituicdes

Assunte Detalhade: Auxilio a Participagdo em Eventos Técnico-Cientifcos - Edital 05/2023

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”.

PROCESSOS SELECIONADOS PARA Exvio

Tipo g8
Processo Processo ~“Feunto do Processo
NAO a T N < 2 LS Nk
S=rpune  219.1 - Participagdo em Eventos Promovidos e Realizados por Outras Instituigdes
Asaunto Detaihado:  Auxilio a Participagdo em Eventos Técnico-Cientifcos - Edital 03/2023
€, 23086.013050/2020-40 DesPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE o X
Cadastrado Em  Origem Situagao Naturezs
O envio dols) processo(s) pode ser para um selor inlerno ou para um Orgao extemo, conforme indicado na opcao Tipo de Unidade no Destinoe do Envie,

[Assimronpachosl

DesTino Do Envio

Tipo de Unidade: « @ Setor Interno O Orgao Externo

Dapos po Envio

Unidade de Origem: |

Unidade de Destino: Jr [12.01.50.03.)) [NUCLEQ DE CAPACITACAO (NUCAP)/COH/PRODEP (12.01.50.03.08)

-

4] PRO-REITORIA DE AGOES AFIRMATIVA S E A $SISTENCIA ESTUDANTIL{PROAE)UFBA (12.01 4
4 ] PRO-REITORIA DE ENSINO DE PO $-GRADUAGAOIPROPG (12.01.74)
4] PRO-REITORIA DE EXTEN SAO/PROEXT {12.01.45)
4] PRO-REITORIA DE GRADUAGAOPROGRAD (12.01.53)
4 ) PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTOPROPLAN (12.01.05)
4 PRO-REITORIA DE SENVOLVIMENTO DE PE $ SOA S/PRODEP {12.01.50)
3,] CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)

47 COORDENAGAO DE DE SENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)

25 NUCLEO DE AV&LMC&O (NUAV)COH/PRODEP {12.01.50.03.07)

v

i}

Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @

Urgente: O sim ® nao

Observagoes:

7”7

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar



Il. DO RECURSO

O servidor que ndo concordar com o indeferimento de inscricdo ou a ordem de classificacdo do resultado do Processo Seletivo, podera apresentar recurso,
conforme item 6 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 S CEIEC T Al --- MUDAR DE SISTEMA - v [IELNCY

| |Requisicdes L] Comunicacdo —j Compras ﬂ:]Contratos 4 Projetos | Orgamento | Patrimdnio Movel Protocolo - Telefonia 4 Qutros

Orcamento: 2020 g Modulos ng Caixa Postal “/ Abrir Chamado
=@ Portal Admin. & Alterar senha W Mesa Virtual
N E S

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... H Bens (0) H Extrato ‘ ’ Material H Processos H Requisiches H Transport... H Gast... Relatorios *  Receber
CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocorréncias
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos topicos cadastrados. Proces Despacho Eletrdnico
Qcorréncias com Prazos Atrasados
Informacoes: E] Mem¢

|El€  Arquivar

Desarquivar

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

PROCESSOS

- Ultima .
Titulo Postagem Criado por Respostas
ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 ';g

DOCUMENTOS

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



2. Preencher os campos com * com as informacoes 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 edital participa¢do em eventos técnico-cientificos;
Assunto do Documento: 919.1. — Participagdo em Eventos Promovidos e Realizados por Outras Institui¢fes

Natureza do Documento: Restrito (Informacéo Pessoal)

Dapos po DOCUMENTO
Tipo do Documento:| * | |

assunto do Documentod * |

[ Natureza do Documento] ",",SEL,ECIQ’jEi",Vil

Assunto Detalhado:
v

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

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

EScrReVvER DOCUMENTO

| CARREGAR MODELO | CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivov Editar v Inserirv Visualizarv Formatar~v Tabela ~

I USs —L x, X A5 T E=E E~vE~
X 28 B ® Q & 2 WO~ @8- 8

Tamanho v Palavras Reservadas ¥  Referéncias ~

i.
'A I
i‘l

O B

Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte v



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

@: Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO *

- lAdiCi° Adicionar Assinante
# Assinante

Unidade F " S
— \! Minha Assinatura

I - Servidor da Unidade
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

a} Servidor de Outra Unidade

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidar O aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR

Y

Notificar Interessado: + @ sim () N3o

*

Inserir

% Campaos de presnchimento cbrigatario.

-Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocuMENTO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inseride.

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



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

DESTINO DO ENVIO

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

MovIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () gutra 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-GRADUAGCAG/PROPG (12.01.74) -
# (] PRO-REITORIA DE EXTEN SAO/PROEXT (12.01.45)
4] PRO-REITORIA DE GRADUACAO/PROGRAD (12.01.53)
% (]PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO/PROPLAN (12.01.05)
55 PRO-REITORIA DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PRODEP (12.01.50)

=] CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)

2©5 COORDENAGAQ DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
Z]NUCLEO DE AVALIAGAO (NUAV)/CDHIPRODEP (12.01.50.03.07)

[E=[NUCLEO DE CAPACITACAO (NUCAP)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.08)

[Z]NUCLED DE MOVIME NTAGAO (NUMOV)/CDH {12.01.50.03.03) -

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

[] InForRMAR DESPACHO

<<« \fpltar || Cancelar || _Continuar ==

# Campos de oreenchimento cbrioatdrio.



I1l. DAPRESTACAO DE CONTAS

Ao retornar do evento, o servidor TAE devera enviar via documento, pelo sistema SIPAC, ao NUCAP, codigo 12.01.50.03.08, com codigo (029.3 Incentivos
Funcionais) vinculando ao processo inicial de solicitacdo do auxilio em até 30 dias corridos, os seguintes documentos digitalizados, devendo ser anexados em
documento unico:

a) Certificado de participacdo no evento;

b) Certificado de apresentacdo do trabalho ou da palestra proferida — nas situacdes em que o servidor teve trabalho aprovado ou convite para proferir palestra;

c) Relatorio descritivo das atividades das quais participou, Anexo 11 do Edital 003/2023, e disponibilizado no site www.capacitar.ufba.br, devidamente preenchido
e assinado.

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

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [ERNINLENESET B SAIR |
_ orgamentO: o \i — rb o e “/ A Chamade
=@ Portal Admin. “f Alterar senha -24 Mesa Virtual

Requisicdes Ll Comunicacdo - Compras Contratos < Projetos Orgamento | Patriménio Mdvel @ Protocolo " Telefonia 4 Qutros

Processos »

Documentos » Consultar Documento

Despachos Eletrdnicos » Cadastrar Documento I
Ndo 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 || Requisicbes H Transport... || Gast... Relatorios »  Receber
CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocorréncias
Abaixo estdo listados os 20 ultimos topicos cadastrados. Proces Despacho Eletrénico
Qcorréncias com Prazos Atrasados
Informacoes: Mem¢

y'i Arquivar

Desarguivar
PROCESSOS

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

5 Ultima . ‘ T
Titulo ottt Criado por Respostas B ]H_-_ﬁ[‘ +99

ar condicionado 16/03/2020 EADM 18

DOCUMENTOS

Manutencao corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02/2020 IHAC 18



2. Preencher os campos com * com as informagdes e especificagdes conforme a tabela abaixo, clicar em “Anexar Documento Digital”, informar dados do
documento, anexar documento digital:

JADCO DO DU UMENTO

[ Tipo do Documento} # DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
[ Assunto do Documento} # 029.3 - INCENTIVOS FUNCIONAIS

| Natureza do Documentq: % RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conheamento do plblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipotese Legal1 # INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado: .
4|

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

N

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento | @ Anexar Documento Digital |

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ pocumento Interno () Documento Externo  [2]
Identificador: | [3
Ano: 0
Data do Documento: * E
Data do Recebimento: * ™ E]
Responsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: #* -- SELECIONE -- v

Arquivo Digital: tl Escolher ficheiro J Nenhum ficheiro selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Numero de Folhas: #



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
. , d Servidor da Unidade
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

da 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: @ servidor

O aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR
e
Notificar Interessado: + @ sim () N3o
[E-mai}+
Inserir

% Campaos de presnchimento cbrigatario.

-Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocuMENTO (0)

Identificador Mome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inseride.

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



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

DEsSTINO DO ENVIO

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

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * (O Qutra Unidade @ prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: COORDENACAO 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)

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

=] CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)

=5 COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
Z]NUCLEO DE AVALIAGAO (NUAV)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.07)

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

NUCLEO DE MOVIMENTAGAO (NUMOV)/CDH (12.01.50.03.03) v

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: O sim @ n3o

[[J INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento cbriaatério.



6. Confirme o cadastramento do documento.

DAapoS Do DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Identificador: fdsfawsafa
Tipo do Documento: DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
Assunto do Documento: (203 - INCENTIVOS FUNCIONAIS
Matureza do Documento: RESTRITO
Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: CDH (12.01.50.03)
Data do Documente: 31/07/2020
Mumero de Folhas: 12

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

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidadé Situagao

| SGAF/PRODEP (12.01.50.03.01) ASSINADO EM 31/07/2020 15:38

Pré-Visualzar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
| Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAOQ

Urgente: Nio
Unidade de Origem: COORDENAGCAQ DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
Unidade de Destine: NUCLEOQ DE CAFACITACAE.D MCDHPRODEP (12.01.530.03.08)

=<« Voltar || Cancelar

¥ Campos de preenchimento cbrigatdric.

FIM DO TUTORIAL



