Tutorial para Inscricdo no Edital de Auxilio a Qualificacéo

Obijetivo: Instruir abertura de Processo Administrativo para Inscri¢cdo no Edital CDH/PRODEP/UFBA para selecéo de servidores para receber o auxilio a
qualificagéo.

I. 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/enviar processo, esse devera solicitar junto ao STI (tutorial
disponivelaqui)

8 sipacufba.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 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
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 >> Finalizar:

Assunto do Processo: 024.2 — Participacdo em Cursos Promovidos por outros Orgaos e Entidades, Assunto detalhado: Auxilio a Qualificacdo a

servidores Técnico-Administrativos em Educacdo, Natureza do Processo: Ostensivo.
[Asscneo e processer]» | 024.2 —Particioacdo em Cursos Promovidos por outros Orgdos e Entidades

Auxilio 3 Qualificagdo a servidores Técnico-Administrativos em Educagdo.

Assunto Detahaco

(900 caracteres/72 digitados)
Lazuceza do Processo; b [OSTENSIVO W

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

para consulta na drea piblica do sistema.

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)

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

DApos Do INTERESSADO

Categoria: | Servidor v

Notificar Interessado: @ Sim (O Ndo

Inseric

/1 Excluir Interessado

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

Nenhum Interessaco Inserico



4. Adicionar Documentos constantes no Edital, clicando no link “Adicionar Documentos”

REQUISICOES > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

.
‘lj « Processo cadastrado com sucesso,

DADOS GERAIS DO PROCESSO

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

Usuério de Autuscio: [
Data de Cadastro: 31/07/2020
Assunto do Processo: (024.2 — Participagdo em Cursos Promovidos por outros Org3os e Entidades

Assunto Detalhado: AUXILIO A QUALIFICAGAD A SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAQ.
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDEHAC?\O DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)
Observacdo: -~
Situagdo: ABERTO
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

identificador Nome E-mail Tipo

e | Serador

IAdv(ionar Documentos I

Abrir Novo Processo

Requisicoes



5. Adicionar os documentos conforme indicagdes abaixo:

ltem

Edital

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

Ordem dos Documentos

(Tipo)

Ficha de Inscricdo Auxilio a
Qualificacédo

Comprovante de Matricula

Documentos Comprobatorios
(Assunto Detalhado:
Comprovacao de
revalidagcdo/reconhecimento)

Declaragéo

Documentos Comprobat6rios
(Assunto Detalhado: Matriz

Curricular)

Histdrico Escolar

Comprovante de Pagamento

Termo de Responsabilidade
Auxilio a Qualificagédo

Despacho

Natureza

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Restrito

Ostensivo

Hipotese Legal

Informacéo Pessoal

Informacéo Pessoal

Informacéo Pessoal

Informagé&o Pessoal

Informagé&o Pessoal

Informagé&o Pessoal

Informacéo 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

Anexar Doc.
Digitalizado

Escrever no SIPAC
— carregar modelo

Escrever no SIPAC

Conferéncia

Simples

Simples

Simples

Simples

Simples

Simples

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

Assinantes

Servidor
Candidato
Servidor
Candidato
Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Servidor
Candidato

Obs.: De encaminhamento ao NUCAP para analise e instrucéo (indicar em folha de informacéo,quaisquer esclarecimentos, justificativas e
observacgdes que sejam necessarias para a instru¢éo do processo).

Tabela 1: Documentos do Edital para inscricdo no edital de auxilio a qualificag&o.



Quando o documento for de forma “Escrever no SIPAC — carregar modelo”, clicar em ESCREVER DOCUMENTO >> CARREGAR MODELO
e preencha as informacoes 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”, selecionar o documento e adicionar os assinantes (conforme tabela 1) clicando em “Adicionar Assinante”,
assinar os documentos clicando em “Assinar”, clicar em “Finalizar” ap0s adicionar todos os documentos ao processo.

£

(700 caracteres/0 digitados)

- , Adicionar Assinante
Forma do Documento: * () Escrever Documento L) Anexar Documento Digital

Il 4dicionar Documento ] rd! Minha Assinatura

#% Campos de preenchimento obrigatario.

a Servidor da Unidade

J Servidor de Qutra Unidade
|V| Abaixo encontram-se o0s documentos que deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finali: fﬁg Terceirizado
L

I : Subir Ordem 11 : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

:‘9'_’: Remowver Documento ¥: Remover Assinante | j: Visualizar Documento L‘IQ Visualizar Informacdes Gerais

DocuMeENTOS DO PROCESSD i
Grupo de Assinantes

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [Adiciunarnssinante I
# Documento Assinantes
FICHA DE INSCRICAOQ AUXILIO A QUALIFICAGAD R
o 1 [ — o
9 I ﬂ' ”'J Natureza: RESTRITO : ] LJ

Finalizar | Cancelar

Requisicohes



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

z Assinatura de Documento
Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais fungées dessja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema

©: Adicionar Fungédo @: Remover Fungdo -
> . . s o . g o . 3 Resp
a: Servidor m: Responsavel Unidade Fji: Terceirizado d: Discente _ﬁ Indicacdo em Unidade e

Abaixo, escolha a fungdo para qual dessja assinar os documento selecionados

Minras AsSINATURAS 7
@: Selecionar Fungéo

Documento 04 Assinaturas
@ Minnas FuncOes pE AssiNATURA
% DESPACHO N° i~ - IBA-CPR (14.02.23.01.06.01.01) & Funcéo Nao Informada 11.02.23.( Tipo da Funcio Denominagao
CARGO ARQUIVISTA @

Senha: %

Confirmar | | Cancelar n

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

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

Treinamento - SIPAC - Sistema Integ

# Modulos of wel
2 =2 Portal Admin 2 el
Assinatura de Documento
i) runsio setecionada com sucesso «
Abaixo, confime suss 8ssinaturas informando para quais fungdes dessja sssiner 0s ¢ ¢ B sus senha do sbilidade de Govq
sistema
: Adicionar Fungio  &: Remover Fungdo _
3: servidor  ¥: Responsavel Unidade &l Terceirizado &3 : Discente $: Indicago em Unidade
Minnas AsuNATURAS
Documento ("] Assinaturas (]
7 DESPACHO N* —/— - IBA-CPR (11.02.23.01.06.01.01) 8 ArQUVISTA @

Confirmar | | Cancelar




7. 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 >> Opg¢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”:

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”.

Tipo as
Processo Processo ~Feunto do Processo

5‘3-‘;0.,4,30 024.2 — 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 Situsgao Natureza
Me r .
O envio do(s) processo(s) pode ser para um selor nlérno ou para um 4rgdo extemo, conforme indicado na opcao Tipo de Unidade no Destino do Envie
I Assinar Despachos

DesTino Do Envio

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

Unidade de Origem: [

Unidade de Destino: 12.

o
Pt
w
o
(=]

3

il [NOCLEO DE CAPACITACAQ (NUCAP)/COH/PRODEP (12.01.50.03.08)

4 ]PRO-REITORIA DE AGOES AFIRMATIVA S E A SSISTENCIA ESTUDANTIL{PROAE)UFBA (12.01 ~
41 ] PRO-REITORIA DE ENSINO DE POS-GRADUAGAOPROPG (12.01.74)
Y
)

) PRO-REITORIA DE EXTEN SAO/PROEXT (12.01.45)
] PRO-REITORIA DE GRADUAGCAOPROGRAD (12.01.53)
& 1 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO/RROPLAN (12.01.08)
=3 PRO-REITORIA DE SENVOLVIMENTO DE PE$SOA S/PRODEP (12.01.50)
< CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)
4§ COORDENAGAO DE DE SENVOLVIMENTO HUMANO (12.01.50.03)

23 NUCLEO DE AVALIAGAO (NUAV)ICOH/PRODEP {12.01.50.03.07) =
- RACLIA W AL Wil TaTal S 0
4 = — »
Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias)
Urgente: O sim ® nNao

Observacoes:

/4

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar << Voltar Cancelar



Il. DO RECURSO

O servidor que ndo concordar com o indeferimento de inscricdo ou a ordem de classifica¢do 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 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 ﬁi Modulos {!) Caixa Postal “/ Abrir Chamado

=@ Portal Admin. & Alterar senha ¥ Mesa Virtual
N F 9

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 || Processos || Requisicies || Transport... || Gast... Relatérios »  Receber
CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocorréncias
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos topicos cadastrados. Proces Despacho Eletrdnico
Qcorréncias com Prazos Atrasados
Informacdes: E] Memyd

yﬂ Arquivar

Desarquivar
PROCESSOS

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

> Ultima . 3 | Al
Titulo PGGen Criado por Respostas o +99

ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 Gy

DOCUMENTOS

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



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 Auxilio & Qualificagéo; )
Assunto do Documento: 024.2 — Participagdo em Cursos Promovidos por outros Orgéos e Entidades

Natureza do Documento: Restrito (Informacéo Pessoal)

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento:| * |

[ Natureza do Documento] '»,",55'@@9&?“?}

Assunto Detalhado:
|

(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 Editarv Inserirv Visualizarv Formatarv Tabela~

il
4
M
bl
L)
[ )

I U § = Lix X AvE T F T S & =~ E
XD B ® 0 P2 MO~ B =

Tamanho v Palavras Reservadas ¥  Referéncias ~

O B

Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte v



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

Adicionar Assinante

g Minha Assinatura

Servidor da Unidade
;i Servidor de Qutra Unidade

gﬂ Terceirizado

Lac Externo
& Discente

Grupo de Assinantes
|[ Assinar ] Agiclionar Assinante JI

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

ASSINANTES DO DOCUMENTOD

Py

o "

Cancelar || Continuar > >

# Campas de presnchimento obrigatdria.

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

e

Notificar Interessado: * @® sim () NEo

E-mail: |#

Inserir

#* Campaos de presnchimento cbrigatdric.

@ Excluir Interessado

InTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTto (0)

Identificader Meme E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<= Voltar || 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. DA DESISTENCIA

O servidor que desistir da percepcdo do auxilio a qualificacao, 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 Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30

=@ Portal Admin. & Alterar senha W Mesa Virtual
i [

| "|Requisicdes Li]Comunicacdo —j Compras [:]Contratos 4 Projetos ||| Orgamento | Patrimdnio Movel Protocolo & Telefonia 4 Qutros

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 » )
Cancelar Encaminhamento
Consultas > Enviar
| Avis... H Bens (0) H Extrato H Material rProoessos 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: Mernj
El Arquivar

Desarguivar

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

PROCESSOS

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

DOCUMENTOS

Manutencao corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02/2020 IHAC 16



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: Termo de Desisténcia Auxilio a Qualifica¢do; )
Assunto do Documento: 024.2 — Participag¢do em Cursos Promovidos por outros Orgéos e Entidades

Natureza do Documento: Restrito (Informacéo Pessoal)

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento:| * |

[ Natureza do Documento] '»,",55'@@9&?“?}

Assunto Detalhado:
|

(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 Editarv Inserirv Visualizarv Formatarv Tabela~

il
4
M
bl
L)
[ )

I U § = Lix X AvE T F T S & =~ E
XD B ® 0 P2 MO~ B =

Tamanho v Palavras Reservadas ¥  Referéncias ~

O B

Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte v



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

Adicionar Assinante

g Minha Assinatura

Servidor da Unidade
;i Servidor de Qutra Unidade

gﬂ Terceirizado

Lac Externo
& Discente

Grupo de Assinantes
|[ Assinar ] Agiclionar Assinante JI

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

ASSINANTES DO DOCUMENTOD

Py

o "

Cancelar || Continuar > >

# Campas de presnchimento obrigatdria.

4. 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

T

Notificar Interessado: + @ sim () N3o

E-mail: [#

Inserir

# Campos de preanchimento obrigatdric.

-E’: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocuMeEnTO (0)

Identificador Mome E-mail Tipo

Nenhum Interessadoe 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 () Orgéo Externo

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade @ Propria Unidade

Dapos DA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO HUMAND (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-GRADUAGCAQ/PROPG (12.01.74) -
4 ) PRO-REITORIA DE EXTEN SAQ/PROEXT (12.01.45)
4 ] PRO-REITORIA DE GRADUACAO/PROGRAD (12.01.53)
4 ) PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO/PROPLAN (12.01.05)
=<5 PRO-REITORIA DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/PRODEP (12.01.50)

<] CENTRAL DE ATENDIMENTO/PRODEP (12.01.50.01)

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

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

[Z|NUCLED DE MOVIME HTA{;.ED (NUMOWV)ICDH (12.01.50.03.03) -

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: ) gim ® Nso

[ ] InForRMAR DESPACHO

<= \oltar || Cancelar || _Continuar ==

# Campos de oreenchimento obrioatdrio.

FIM DO TUTORIAL



