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INTERRUPCAO E CANCELAMENTO



https://sig.ufsj.edu.br/sigrh/public/colegiados/filtro_busca.jsf

Acessar o SIPAC

Link de acesso:
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Entrar no Portal administrativo: clicar em Protocolo

UFSJ - SIPAC M; ! atri , Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo --- MUDAR DE SISTEMA --- % m
Ore to: 2020 a Madul t‘) Caixa Postal ‘p‘ Abrir Chamado
€ seTor DE REGISTRO (17.00.01.02) =2 Portal Admin. & Mesa Virtual

|| Requisicies [ Comunicacio ' Compras Dconh—dtos & Projetos ||| Orcamento ,!E]Patriménio Mavel Protocolc T Telefonia 4 Outros

Processos »
Documentos L3 Consultar Documento
Despachos Eletrénicos *|  Cadastrar Documento _
Assinar Documentos (0] Registrar Dados do Documento
Etiquetas Protocoladoras  » )
. Alterar Encaminhamento
Etiguetas para Capas 3 X
Cancelar Encaminhamento
Consultas » Enviar
Avis... H Bens H Extrato H Materi H F H isich H Transp H Gast... ] Relatérios »|  Receber
CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocorréncias
Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrados. Proces: Despacho Eletrénico

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Informacgdes: E md
|Ele  Arguivar

Desarguivar
M&o hd tdpicos cadastrades. Registrar Empréstimo
Cadastrar Novo Tdpico

Acompanhar Empréstimos

| +99

DOCUMENTOS




Aba Dados Gerais
selecione conforme as setas:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais
Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar
um documento, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar >>.

0= documentos avulsos da instituigdo devem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os aszuntos tém
coma base as tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Macional de Arquivos).

& sequir, seguem as tabelas referentes 3= atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio: Ao digitar d palavra

+ Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos ”Requerimento de
Alteracdo”, aparecera

Atividades-fim:

» Codigo de classificacdo de documentoes de argquivos ~
+ Tabela de temporalidade e destinaciio de documentos de arquivo d 0pP¢ao:

Para documentos digitais, o sistema =0 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Int Requerimento de
Eletrdnico. ~ 7 .
Alteragao de Férias -

Resolucdo
13/2021CONSU.

Tipo do Documento: + | REQUERIMENTO DE ALTERACAO DE FERIAS - RESOLUCAD 13/2021CONSU Selecione-a

DApOS DO DOCUMENTO

L Esse tipo de documento exige um minimo de 2 assinantes.

Assunto do Documento (CONARQ): * |024.2 - PESS0AL - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS - FERIAS

Digite: 024.2 e selecione
PESSOAL - DIREITOS,

OBRIGACOES E
VANTAGENS - FERIAS




Continuando na aba Dados Gerais
NOs respectivos campos, selecione conforme as setas:

Natureza do Documento: * | RESTRITO v | ¢

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblico em gerzl, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipotese Legal: *[INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) V] _
Assunto Detalhado: ‘
Vi
(1000 caracteres/0 digitados)
=
Observacdes:
4

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Documento Fisico () Escrever Documento O Anexar Documento Digital
* Camp1de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informagdo - +55(32)2379-5824 | © UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipac02 - v5.11.10_s.4 14/07/2021 17:22




Continuando na aba Dados Gerais
NoOs respectivos campos, selecione conforme as setas.

Tipo do Documento:  |REQUERIMENTO DE ALTERAGCAO DE FERIAS - RESOLUGAQ 13/2021CONSU

¥, Esse tipo de documento exige um minime de 2 assinantes.

* |024.2 - PESSOAL - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS - FERIAS

Assunto do Documento (CONARQ):
Natureza do Documento: # | RESTRITO ™
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados

apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

v]

Hipttese Legal: # | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Assunto Detalhado:
Y
{1000 caracteres/0 digitados)
Observagbes:
Y

(700 caracteres/0 digitados)
@ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Forma do Documento: # O Documento Fisico

ESCREVER DOCUMENTO
ATENCAOD: evitar copiar & colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar

apenas o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

- CARREGAR MODELO

CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
OB I VYS —L x X A~A~ = == = ET=E E 6
e Xhe H 8 Q 2800~ 8B 5 9
Formatos  Paragrafo ~ Fonte * Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias =

2|

sipac.ufsj.edu.br
@ sipac.ufsj

Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual

- Cancelar

do documento sera perdido.



Continuando na aba Dados Gerais

Ao carregar o formulario, preencha os campos, conforme as setas indicam e informe o
periodo atual das férias e a alteracao.

Arquivo= Editar= Inserr= Visualizar= Formatar= Tabela~

TET EE

OB I UYUS —L x xX A~ A~==x3=
o MDD R & OQ # &4 @ 0O B | O

Formatos = F'arégrarn = [Fonle = Tamanho > Palavras Reservadas - Referéncias -

REQUERIMENTO PARA ALTERACAO, CANCELAMENTO OU INTERRUPCAO DE FERIAS

Resolucdo 13/2021/CONSU

PRG-RLEITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS - PROGP
DIVISAQ DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL - DIPES
SETOR DE REGISTROS -5EREG

Preencher Cargo e,
x MNOME:

se houver, Fungao LOTACRD:

MATRICULA SIAPE:

CARGD:

FUNGAD:

Informar nos

Mo quadre abaixo preencha apenas os periodos que preasam ser alterados, utilize apenas uma hnha para cada tipo de pedida. respectivos campos o
periodo atual e a

PROGRAMACAD ATUAL ALTERAR PARA alteracdo
Exarciclo.de Inicio Término Ne de Dias Inicio Término Ne de Dias
e iaef w acacn o s W o f 2 f ot W f e f st e
BEEE S BEE R Ees EETES TR EETESTES e b

!'I."\H"rv.l'vw'ur W el e W W o f s W v Farwraesr W



Continuando na aba Dados Gerais
Atencao as linhas sublinhadas e informe a justificativa.

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo v  Editar~ Inserirv Visualizarv Formatar~ Tabela~

b B I U S

—L|x, X A-B~v === =Ss~E~v|\ = = ¢
S 2 X Do R ® Q& RN O~ EYH D
Formatos v Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho v  Palavras Reservadas v Referéncias «
T X ¢/ 3%/ XX X/ 3%/ xxxx XX ”Xx/xx/xxxx "Xx/xx/xx)cx ped -
X3¢/ %%/ XX XX X/ X% XXX Xx X/ XX/ XxXX X/ 3¢ / 5000¢ Xx
XXXX
ke Lobsikiad Lembre-se de optar sim ou n3o, por e
gratificagdo natalina e adiantamento
ADIANTAMENTO DA GRATIFICA(;AO NATALINA (13°): () SIM (X ) NAO Salarlal
ADIANTAMENTO SALARIAL: () SIM (X ) NAO

JUSTIFICATIVA: A justificativa serd analisada pela reitoria (mérito do pedido), o Setor de Registro analisa se o pedido estd dentro das possibilidades operacionais.

I

Informe a Justificativa, a qual sera analisada pela
REITORIA.

O Setor de Registro verificara a possibilidade OPERACIONAL de realizar a alteragao




Continuando na aba Dados Gerais
Adicionar a sua assinatura.

PROGRAMACAO ATUAL ALTERAR PARA
Exercicio de Inicio Término N° de Dias Inicio Término N° de Dias
S e peAp e e e p:e 200/ 20t/ 2000 X/ 20t/ 2000k X
S e peAp e e e 0, 200/ 20t/ 2000 X/ 20t/ 2000k oS
S e peAp e e e p:e 200/ 20t/ 2000 X/ 20t/ 2000k
S e peAp e e e 0, 200/ 20t/ 2000 X/ 20t/ 2000k oS
pEI e e e ees p:&e e dh e dpese s e dhedpeses Xx
s s e pedhetpeese S befpedheee pedpedpeee 0 v
>
Pala . 15{]:_
¥®: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .‘ Assinado pelo Autenticador
ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar ] [ Adicionar Assinante ]

Nernhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar =
#% Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal Administrativo

Adiciomar Assinznte

Seohb RN

NMinha Assinatura ‘

Servidor da Unidade
Servidor de Outra Unidade
Terceirizado

Externo

Ciscente

Grupo de Assinantes



Continuando na aba Dados Gerais
Siga as setas:

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

ASSINANTES DO DOCUMENTO - [ Assinar | [Adicionar Assinante |

| Cancelar || Continuar >=

% Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal Administrativo

MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas

Informe a funcio clicando N0 wmdb®)
& Fungio Nao Informada botdo verde, “+” (mais).

Senha: # | \

| Confirmar | | Cancelar |

Escolher Fungdo de Assinaturas
Abaixo, escolha a funcdo para qual deseja assinar os documento selecionados.

&): Selecionar Fungio

MiNHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Funcgdo Denominacdo

CARGO ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO Se exerce fungéo, inclusive
ATIVIDADE Sﬁ%’;ﬁge SETOR(TITULAR) subchefia e vice, selecione

para que sua chefia visualize.




Continuando na aba Dados Gerais
Siga as setas:

Assinatura de Documento

o
\%) Fungdo selecionada com sucesso.
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual funcdo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

_ @: Adicionar Fungdo @: Remover Fungdo
a: Servidor m Responsavel Unidade E: Terceirizado 3: Discente xﬂ Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas @
8 CHEFE DE SETOR (TITULAR) )

- Senha:#|  XXXXXX |




Continuando na aba Dados Gerais
Em seguida adicione a Assinatura da Chefia.

H A assinatura da Chefia & obrigatoéria para reqistro da anuéncia.

X: Remover Assinante .: Pend. de Autenticacdo .‘ Assinado pelo Autenticador l
e e Bt s i
L= >
Nenhum assinante adicionado Ig Minhz Assinatura |

| Cancelar || Continuar == | a Zervidor da Unidade _

o a ‘a Servidor de Outra Unidade

@ Terceiricado

©: Adicionar Assi O:r Assi g Ciscente

ESGOLHA 0S5 SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAC ASSINANTES DO DOGUMENTO

@ Grupo de Assinantes
Todos A B € D E F G H I J K L M N O P @ R S T U V W X Y z

Nome SIAPE E-mail

No respectivo nome
clique no botdo + (mais) e

em seguida clique em
fechar

@@@@i

Se aparecer essa e —— Fi;i‘um ==
o usencias iy r
mensagem, clique no “X”

' 0Oja) servidor{a) ) _ possui auséncia
. registrada para hoje ou para os proximos dias.
- Periodo de Férias no Exercicio 2021 (Periodo: a__.._.___



Se a chefia é de outra unidade:

X®: Remover Assinante .: Pend. de Autenticacio .‘ Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar ] [ Adicionar Assi ] _
Nenhum assinante adicionado - .
Adiciomar Assinante
| Cancelar || Continuar >=> | (% Mimha Assinatura ‘
e m—— o P S i S e \

a Servidor da Unidade

la Servidor de Outra Unidade _
@ Terceirizado

@ Grupo de Assinantes
Busque diretamente pelo nome do servidor, —_—

cligue em adicionar assinante e em seguida
cligue em fechar .

Assinatura de Documento

Consulte no formulério abaixo por servidores de oufras unidades.

BuScAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE

Nome do Servidor: # [ ]

Adicionar Assinante

ma



Continuando na aba Dados Gerais
Ao inserir a assinatura da chefia, clique no “x” para fechar a
caixa de dialogo

' Assinatura de Documento [X] ~
-
%) « O servidor foi adicionado com sucesso ao documento.
& « O(a) servidor{a)’ ) | possui auséncia registrada para hoje ou para os proximos dias.
- Periodo de Férias no Exercicio 2021 (Periodo: 26/07/2021 a 13/08/2021)

Consulte no formulario abaixo por servidores de outras unidades.

i BUSCAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE

Nome do Servidor: \ ‘

| Adicionar Assinante |

E e

Apos assinar e adicionar a chefia como assinante, clique em CONTINUAR

4 »

Palavras: 147:,

¥: Remover Assinante 0 Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar | [ Adicionar Assinante |

| cancelar || Continuar >> | -

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Niicleo de Tecnologia da Informacdo - +55(32)3379-5824 | @ (ESRICHEERLENLETEINIE)2 - v5.11.10_s.4 14/07/2021 17:42




Aba Documentos Anexados
Se nao ha documento* para anexar, apenas clique em Continuar :

UFSJ - SIPAC_ Sistema Integrado o, Administracio e Contratos _____Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:20 | ENeYu 2 g m
Orcamentc: 2021 @ Médulos ¢b caixa Postal % Abrir Chamadd
@ SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03) =3 Portal Admin. * Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante su
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO
) Nome do Arquivo: | \

Escreva o nome do
arquivo e repita na
descrigdo

Descricdo: # |

|
(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: il Escolher arquive |Nenhum arquivo selecionado‘ (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar o documento digitalizado
em formato PDF e clique em
Anexar.

Obs.: Nao utilizar digitalizacdo em
ArRQuUiIvOos ANExXADOS A0 DOCUMENTO
formato de imagem e ea e

| Anexar |

C‘x: Visualizar Arquivo .E’]: Excluir Documento

Nenhum Arquivo Anexado.

| << Voltar || Cancelar || Continuar >= | <

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - +55(32)3379-5824 | © UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipac02 - v5.11.10_s.4 14/07/2021 17:48

* Documento exigido pela chefia ou atestado médico ou declaragao e etc.



Aba Interessados
Adicionar o proprio nome e seqguir as setas:

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Co j i E SISTEMA --- v m

Orgamento: 2021 a Médulos fja Caixa Postal “, Abrir Chamado
@ SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03) =g Portal Admin. Q Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o [ )

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

MNeste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE {(Sem o digito verificador);

e Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;

« Unidade: Uma unidade da instituicdo;

e Outros: Publico Externo, orgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O Aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR
Notificar Interessado: * @ sim ' N3o

# Campos de preenchimento obrigatério.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTto (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

| << Voltar || Cancelar || Continuar >

Depois de inserido, clique em continuar

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Nideo de Tecnologia da Informacdo - +55(32)3379-5824 | ® UFRN | sipac02.ufsj.edu.br.sipac02 - v5.11.10_s.4 14/07/2021 17:50




Aba Movimentacéo Inicial
Siga as setas:

a—" SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03) =G Portal Admin. * Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL

o K (=

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacao inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * (O Qutra Unidade @ Prépria Unidade

Insira na caixa de texto:

DADOS DA MOVIMENTACAO

SEREG

Unidade de Origem: SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03)

Unidade de Destino: # |

SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: 7 | (Em Dias)

Urgente: O sim @ n3o
[[] INFORMAR DESPACHO

| << Voltar || Cancelar || Continuar >> | Clique em continuar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informacao - +55(32)3379-5824 | ® UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipa: v5.11.10_s.4 14/07/2021 17:52




Aba Confirmacao
Pré visualize o documento, confira os dados e clique em Confirmar.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAO Dos DADOS
00
o . 365 £ @
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacgdo Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno

Tipo do Documento: REQUERIMENTO DE ALTERACAQ DE FERIAS - RESOLUCAO 13/2021CONSU
Assunto do Documento: 024.2 - PESSOAL - DIREITOS, OBRIGACGES E VANTAGENS - FERIAS

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipoétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: !
Data do Documento: 14/07/2021
Observagées: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo

Pré visualize o documento para
verificar se os dados estao corretos

| Pré-Visualizar Documento |

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

B Atencéo ao n° de Protocolo que sera gerado, pois
DADOS DA MOVIMENTACAO

Urgente: Nio os controles sdo realizados a partir dele. Portanto,
Unidade de Origem: ! . . .
e S guando enviar e-mail para o SEREG, informe o
‘ j:Conﬁ-l"marrl <<>V'oitarAM>C>anceI'ar‘: prOtOCOIO.

# Campos de presnchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Niicleo de Tecnologia da Informacao - +55(32)3375-5824 | ® UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipac02 - v5.11.10_s.4 14/07/2021 17:54




Passivel de devolucéo via SIPAC (com notificacdo por e-mail):

® Envio fora do prazo;
Portanto, atencdo ao Informativo DIPES.

® O preenchimento incorreto do formulario;

© Auséncia de assinatura tanto do servidor quanto da chefia;
A chefia deve ser a imediata, portanto, chefe de departamento ndo pode assinar envio de férias de
coordenador ou vice.

® Impossibilidade de operacionalizacao.

o  Alteracdo de férias com antecedéncia de 60 dias.

Em caso de indeferimento da Reitoria:

© AReitoria encaminhara ao servidor a negativa.

Acompanhe suas férias:

o Através do e-mail institucional sera confirmado o atendimento da solicitacao.
® Sempre verifigue suas férias no SIGRH e/ou SouGov.

® Qualquer davida, entre em contato com SEREG — sereg@ufsj.edu.br .

Fonte: SEREG/DIPES/PROGP/SIPAC |



mailto:sereg@ufsj.edu.br

