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12 Acesse o SIPAC
22 Entre no Sistema com seu usuario e Senha

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim 40 e Contratos

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

SIGAA SIPAC SIGRH
{Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos)
SIGEleicao SIGAdmin

(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacdo)

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

Entrar no Sistema
CPEE:
Senha:
Entrar

*Insira seu CPF sem pontos ou trago.

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - | @ UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipac02 - ¥5.11.10_s.96 27/03/2023 14:42

32 Apés estar logado no sistema, va até o meu de “Protocolo”, depois “Documentos”, e em “Cadastrar Documento”:

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? So: —- MUDAR. DE SISTEMA m—

Orgamento: 2023 4§ Médules ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado
=3 Portal Adm fl Mesa Virtual

|"|Requisicies L] Comunicacdo g: Compras [DContratos < Projetos (|, Orcamento gﬂPatrimﬁnio Mavel Protocolo T Telefonia 4 Outros

Processos 4
Consultar Documento Documentos - L4
Cadastrar Documento Despachos EletréniYos »

Registrar Dados do D, nento Assinar Documentos (0]

N&do ha noticias cadastradas.

2 Documentos Pendentes de Indicacdo de Assinantes (0)
Alterar Encaminhamentc

: Etiquetas Protocoladoras *
Cancelar Encaminhamentc :
¢ Etiquetas para Capas L]
Enviar
Avis... H Autorizach... U Bens U Extrato U Material U Processq Receber Consultas L
R Relatdrios L4
Cadastrar Ocorréncias
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrades. Despacho Eletrénico CODIGO DE BARRAS
Ocorréncias com Prazos Atrasados “Andamento| == Contratos
Informacdes: [EI Memorandos r Cnn::na
Arquivar _|Eletrénicos :_j on
; : 3/ = Editais
i L% R i o . Desarquivar
igue em ara visualizar informacdes ¢ : 2 s
4) A it Registrar Empreéstimo PROCESSOS

cli @ Esti
ique em & para re Acompanhar Empréstimos

: Ultima < |
Titulo SreEae Criado por Respostas -

RPA referente a dezembro 2020 13/03/2023 cco 62 O
Ver todos os Topicos

DOCUMENTOS
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42 Na tela que se abre, preencha conforme tela abaixo.

UFSJ - SIPAC stema Integrado de Patri Ajuda? | Tempo d -~ MUDAR DE SISTEMA -~ V_m—
Or 2023 i Madul @b caixa Postal % Abrir Chamado

=2 Portal Admin. 8 Mesa virtual

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 ordenagdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcée Continuar >3,

0Os documentos avulsos da instituicdo devem ser classificades quanto ao seu assunto aboerdado, indicade pelo campo Assunte do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

Informe o assunto que sera abordado no processo/documento avulso. Para isto, consulte o Cédigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Decumentos da
UFS53:

» Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da UFS]

Para documentos digitais, o sistema sd permite o anexo de arguivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

j Listar Classificagdes CONARQ @: Remover Classificagdo CONARQ
DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * [REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE ADICIONAL NOTURNO -

4, E=s=tipo de documento sxige um minimo de 1 assinantes.

" Esse tipe de documento, quando eletrénico, exige a assinatura do chefe ou do vice-chefe da unidade de origem.

Assunto do Documento (CONARQ): |023.11 - FOLHAS DE PAGAMENTO - =lx]

Natureza do Documento: # | RESTRITO Gl

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: * | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) - v
Assunto Detalhado: Informacédes para pagamento de Adicional Noturno _
P

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

(700 caracteres/0 digita

Forma do Documento: # () pocumento Fisico @ Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

52 Apds selecionar “Escrever Documento” no passo anterior, sera aberto a tela abaixo onde deverad clicar no botao “CARREGAR
MODELO”.

EScREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar & colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo 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 MODELC UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir v Visualizar~  Formatg,

= E-

4
]
1]
Il

-

LY

OB I Us — L x, X A
X e H @ Q & 2 M (= =

ras Reservadas =  Referéncias =

Formatos = Paragrafo  ~  Fonte « Tamanho
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62 Em seguida serd carregado o Modelo para preenchimento.
Preencha conforme modelo abaixo, para quantos servidores forem necessarios:

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

OB 7T U S — L/ x, X aA~H-~ ST ET EE 6
4 Xho B & Q &2 KO-~
Formatos = Paragrafo = Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias =

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE ADICIONAL NOTURNO - PROGP/DIPE/SEPAG

Més/Ano do Trabalho Noturno: || J8NEIRC/2023

Unidade de Lotagdo: SETOR/DEPARTAMENTO/COORDENADORIA

& SIAPE: SIAPE DO
Nome do Servidor 1: NOME DO SERVIDOR SERVIDOR

Minutos trabalhados por dia:

01 02 03 04 o5 05 o7 02 03 10 13 12 13 14 15 15 17 18 13 20 21 22 23 24 25 25 7

25 23 30 31

001|001 ||001 (jo01 |(001 (001|001 (001 (001 ||001 ||001 (j001 |(001 (001|001 ||001 (001|001 {001 (jO01 (001 (jo01 (001 ||001 (|O01 (|001 ||001

001 (|001 ([001 (001

H = . JUSTIFICATIVA PARA O TRABALHO NOTURNO
Justificativa

B X B EHE B B E

1
Iﬁ . SIAPE: SIAPE DO Minutos trabalhados por dia:
Nome do Servidor 2: NOME DO SERVIDOR SERVIDOR
o1 oz oz ‘04 o5 |[os (o7 |jog [jos |fro [z |[s2 |[1z |24 |15 ||28 |[t7 fltB [tz ||l=o ||zr [|zz |[z2 |[2¢ (|25 |[28 (|27 |[jz& |[zz (]2 ||t .
»
Palavras: 209
*: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar | [ Adicionar Assinante

Menhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Portal Administrativo

72 Insira um assinante para o documento. Devendo ser o Chefe de Setor, Coordenador, Diretor, ou resposavel em exercicio.

Logo depois clique no botdo “Continuar >>".
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CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir v Visualizar~ Formatar ~ Tabela ~

O B I U S —L x, X AvA~ = =EEE E~E~ = E
Selxhe H @ Qo0 =8
Formatos = Paragrafo = Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE ADICIONAL NOTURNO - PROGP/DIPE/SEPAG

Més/Ano do Trabalho Noturno: || JANEIRC/2022

Unidade de Lotag3o: SETOR/DEPARTAMENTO/COORDENADORIA

_ SIAPE: SIAPE DO
Nome do Servidor 1: NOME DO SERVIDOR SERVIDOR Minutos trabalhados por dia:

01 [0z |[oz ||o4 (|05 |(os |[oF |08 |[03 bL | b S | b | | S | R 15 17 18 ||19 20 |21 |f22 (|23 |[|24¢ |[25 (|26 |27 |28 23 30 (|31

001|001 (j00Z ||001 |[O01 (001 |[CO1 ({001 (001 (jO01 (001 (jOO1 {001 ({001 |(001 (001 (001 ({001 (j001 |(001 (|001 |(001 (j001 |(001 (jO01 {001 ([O01 (001 |{001 (|01 |(001

o 1 . JUSTIFICATIVA PARA O TRABALHO NOTURNO
Justificativa: RN &

SIAPE: SIAPE DO ||Minutos trabalhados por dia:

SERNIDOR Adicionar Assinante

Nome do Servidor 2: NOME DO SERVIDOR

o1 oz |[os ‘04 o5 |fos (o7 |jog (s (|20 [[21 |[22 |laz |14 |25 (|18 |fr7 [z ||2s I:z Minha Assinatura —‘23 EVI| ESS
t a Servidor da Unidade 7
3 Servidor de Outra Unidade Pal:yrag
i N Terceirizado
¥ : Remover Assinante : Pend. de Autenticacao { ﬁil

Lao Externo
ASSINANTES DO DOCUMENTO ; onar Assinante
E} Discente

MNenhum assinante adicionado a i de Assinantes

Cancelar || Continuar ==

#* Campos de preenchimanto obrig ‘o,

Portal Admini o

SIPAC | NTInf - Nideo de Tecnologia da Informacdo - | © UFRN | fsj.edu.brsipacd2 - v5.11.10_s.96 27/03/2023 15:33
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82 Na tela seguinte, ndo é preciso fazer nada. Apenas clique em “Continuar”.

UFSJ - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sess3o: 0 --- MUDAR DE SISTEMA --- Vm

Orcamento: 2023 g Madulos t;; Caixa Postal “, Abrir Chamado
=2 Portal Admin. ¥ Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o [3

Dados Gerais Documentos Anexados

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

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: #
Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: * | Escolner arquivo |Nenhum arquivo escolhido| (Formatos de Arguivos Permitidos)

Anexar

05: Visualizar Arquivo 3’ Excluir Documento

ArQuIivos ANEXADOS A0 DocuMENTO

Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo
Nenhum Arguive Anexado.

| == Voltar || Cancelar || Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informacde - | @ UFRN | sipacD2.ufsj.edu.brsipacd2 - v5.11.10_s.96 27/03/2023 15:58

92 Na tela seguinte, adicione o (s) servidor (res) interessados.
Marque a opg¢do “N3o”, para “Notificar Interessado”.
Depois clique em “Continuar”.

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);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou gualguer outro interessado gue ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando & opgdo "Continuar >»"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor ) Aluno O credor O unidade O outros

SERVIDOR
Servidor: # -
Notificar Interessado: * () sim @ N3o -
Inserir - Obs. Insira quantos servidores
atoNo.

#* Campos de preenchimento cbrig forem necessa’rios

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumMenTo (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessade Inseride.
| == Voltar || Cancelar || Continuar == _
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102 Na tela seguinte, movimente o documento para que seja encaminhado ao 17.00.01.02 - Setor de Folha de Pagamento. E
clique em “Continuar”.

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Ses ETM --- mupsr OE sisTema - v LY
Orcamento: 2023 g Madules (L Caixa Postal “} Abrir Chamado
=@ Portal Admin. W Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

(i) K O =

Dados Gerais Documentos Anexados

d Movit 1

Inter cao Inicial

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

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * @ Qutra Unidade Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAOQ

Unidade de Origem: % [17.00.01.02 ||SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO (17.00.01.02)
=[eum

I3 3AU UCAVALIALAU UC RISLUS AVMIDICNTATS
1 DIVISAO DE ADMINISTRAGAC DE PESSOAL (17.00.01)
5] APOSENTADOS DOCENTES (17.01.00.01)
=] APOSENTADOS TECNICO-ADMINISTRATIVOSS (17.01.00.00)
=] SETOR DE APOSENTADORIAS E PENSOES (17.00.01.01)
SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03)
& ] DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02)
=] SECRETARIA EXECUTIVA / PROGP (17.01)

[=] SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DO CAMPUS ALTO PARAOPEBA (17.00.03)
= RFTNR NF NNRMA & F NRIFNTACAN TECNICA NE PERSNAL 147 N0 N4L

Unidade de Destino: SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO (17.00.01.02)

Urgente:

sim ® nzo

<< Voltar || Cancelar || Continuar => _
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

119 Na tela seguinte sera possivel Pré-Visualizar o Documento.
Estando tudo certo, clique em “Confirmar”.

[ INFORMAR DESPACHO

(1 L - = @

Dados Gerais Documentos Anexades Inter d Tavinat

céo Inicial Confirmagio

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

Dapos po Docum

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE ADICIONAL NOTURNG
Assunto do Documento: 023.11 - FOLHAS DE PAGAMENTO
Assunto Detalhado: Informac8es para pagamento de Adicional Noturno
Matureza do Documento: RESTRITO

Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: W
Data do Documento:
Observacies: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade

Situagéo

Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

— Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO (17.00.01.02)
Unidade de Destino: SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO (17.00.01.02)

Confirmar << Voltar || Cancelar

% Bmpos de preenchiments cbrigatdric.
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Feito isso, seu formulario sera enviado ao SEPAG que efetuara os devidos langamentos conforme prazos estabelecidos.




