4 “ | UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
Pr6-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

PARA REQUERER INTERRUPCAO DE FERIAS PELO SIPAC

Este processo deve ser enviado ao Setor de Cadastro depois do inicio das férias do servidor e entre
0 quinto e o segundo dia anteriores a data da interrupcao.

Acesse https://sipac.ufla.br/sipac/ e informe nome do usuario e senha e clique em “entrar”.

UFLA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos Tempo de Sessio: 01:28 R [IwTN sl
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PortaL ApminisTraTivo > Capastrar Processo > Dapos Gerals oo Processo

Messe passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
+ Processo Interno: Novo processoe que serd protocolado e sua numeragdo gerada pelo sistema;
* Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracio
original, o drgdo externo de origem e a data de autuacdo original.
Informe o Assunto do Processo que serd abordado. Além disso, deve ser informada a natureza do processo, que pode ser:
+ Ostensivo: Processo cujo acesso € irrestrito;
« Sigiloso: Processo cujos dados ou informacdes sigilosos serdo classificados em ultra-secretos, secretos, confidenciais e reservados, através do seu grau de
sigilo, em razdo do seu teor ou dos seus elementos intrinsecos.

Caso deseje acrescentar mais alguma informacgio, preencha o espaco relativo 3 Observacio.

Dapos Gerais po Processo

.)rigem do Processo: & @ processo Interno () Processo Externo
‘Assunto do Processo: | 020.7.02 - CONCESSAQ DE FERIAS ‘

Requer interrupcdo de férias do servidor 3000000 XK, no periodo de x/x/xxxx a X/ x

Assunto Detalhado:

(200 caracteres/91 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO b

Observacdo:
(4000 caracteres/0 digitados)
Cancelar || Continuar >> ‘
# Campes de preenchimento cbrigatério.
Portal Administrative

O assunto do processo sempre sera “020.7.02 — Concessao de férias.
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Sempre selecione o tipo do documento “Formulario”.

PortaL Apministrativo > Capastrar Processo > InFormar Documentos

_l.'j « Documento(s) inserido(s) com sucesso.

Meste passo deve(m) ser informado(s) ols) documento(s) que formaliza{m) o processe (Memorandoe, Oficio, Requerimento, etc). Existem duas opgdes de informar
documentos:

« Informar Novo Documento: um nove documento € criado no sistema e inserido no processoe.
+ Consultar Documento Existente: consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema e que se encontram na sua unidade. Estes documentos
poderdo ser inseridos no processo.

Ma parte inferior da pdaina serdo mostrados os documentos incluidos durante sua sessdo de cadastro do processo.
Apos inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

“4,: Documento Detalhado

DOoCUMENTOS DO PROCESSO

Opcées de Documentos: @ Informar Novo Decumento ) Consultar Documentos Existentes
InForRMAR DoOCuMENTO
Tipo do Documento: %  FORMULARIO v

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documente: # () Eccrever Documento Anexar Documento Digital «

Anexar DocuMmenTo DicrTaL
Data do Documento: % |00/00/0000 |75

Identificador:
Ano:

Numerco de Folhas: # |1

‘Unidade de Origem: unidade de lotacdo do servidor

= UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS - REITORIA {11.00)
=] ASSER ASSUNTOS DE PARCERIAS (11.00.08)
S|ASSESSORA DO REITOR PARA ENSINO DE GRADUACAO/REITORIA (11.00.30)
=] ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA REITORIA (11.00.06)
S|ASSESSORIA DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS/REITORIA (11.00.40)
S|ASSESSORIA DE GOVERNANGA E GESTAO/REITORIA (11.00.11)
=|ASSESSORIA DE INOVAGAD E EMPREENDEDORI SMO/REITORIA {11.00.12)
S|ASSESSORIA DE POLITICA E RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL/REITORIA (11.00.41
S ASSESSORIA DO REITOR PARA ASSUNTOS ESTRATEGICOS E ANALISE (11.00.10)
=“IASSESSORIA DO REITOR PARA DESENVOLVIMENTO ACADEMICO (11.00.19]

Tipo de Conferéncia: #  DOCUMENTO QRIGIMAL e

» Arquivo Digital: \ Escolher arquive |Interrupcao_..._]'anzozo.doc E

-.a: Adicionar Assinante Q: Adicionar Assinante de Outra Unidade &): Remover Assinante

Y
ASSINANTES DO DoOCuMENTO @‘ l

# Assinante

1

Inserir Documento

# Campos de preenchimento obrigatério.

J: Visualizar Documento (-‘,: Visualizar Informacées Gerais -_ﬂ: Excluir Decumento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESS0D

Tipo de Documento Data de Documento Origem
§, FORMULARIO B | & | @

<< Voltar || Cancelar || Continuar > «

Se for a propria chefia quem estiver cadastrando o processo, clique em “Assinar” antes de clicar em
“Continuar”. Se nao for, a chefia recebera um ‘e-mail’ informando sobre a necessidade de assinatura.
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Os interessados no processo sdo a unidade de lotacéo do servidor e

PortaL ApministraTivo > Capastrar Processo > InFormar InTeErREssapos no Processo

Meste passo devem ser informados os interessados neste processo. 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 em processos de compra, pagamento, por exemplo;
.

.

Unidade: Uma unidade da instituicdo;
Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

Dapos po INTERESSADD A SErR INSERIL

Categoria: () Servidor ) alune ) Credor ® Unidade () Qutros

Unipape

nidade: # [unidade de lotagdo do servidor cuja parcela de férias serd interrompida| ] £

’ Inserir
# Campos de pré®chimento obrigatdrio.

W Excluir Interessado

E-mail:

INTERESSADOS INSERIDOS NO PrRocCEsso (1)

E-mail Tipo
= Unidade

Identificador Nome

o0 servidor que tera a parcela de férias interrompida.

PortaL ApminisTrRaTIVO > Capastrar Processo > InFormar INTEREssaDOs no Processo «

MNeste passo devem ser informados os interessados neste processo. 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 em processos de compra, pagamento, por exemplo;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;
Qutros: Publico Externo, érgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

Dapos po INTERESSADD A SErR INSERI

Categoria: Servidor O alune O credor ) Unidade O outros

SERVIDOR
‘Ser\ridor: # [localizar o nome do servidor que terd a parcela de férias interrompida ]

E-mail:
Inserir ‘

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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PortaL ApministraTivo > Capastrar Processo > InFormar InTERESsapos no Processo

.
_I.'/ « Interessado adicionado com sucesso. «

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. 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 s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
» Unidade: Uma unidade da instituigdo;
« Qutros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

Dapos po INTERESSADO A SEr INSERIDO
Categoria: @ servidor O Alune O credor ) Unidade ) outros
SERVIDOR

Servidor:
E-mail:

Inserir
# Campes de preenchimento ebrigatdrio.

W Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PrROCESSO (2)

Identificador Nome E-mail Tipo

<< Voltar || Cancelar || Continuar >> ‘

Unidade o
Servidor ]

Apbs informar os dados do documento inserido (formulério) e os interessados, clique em “Continuar”
para informar os dados da movimentacao inicial do processo:

- a unidade de destino € exclusivamente a 12 40 05 01 — Setor de Cadastro/CGP/PRGDP
- um despacho deve ser informado e autenticado pela chefia da unidade

conforme dados da imagem na proxima pagina.
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PortaL ApminisTraTivo > Capastrar Processo > Movimentacio Iniciar po Processo «

MNesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do processo. Para a selecdo da unidade de destino da primeira movimentacdo do processo,

tem-se as opcdes:

Data de Envio:
Unidade de Origem:

Unipape pe DesTing *

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
Pr6-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

MoviMENTACAD INicIAL D0 PROCESSO

(") Unidade Sugerida: |-- SELECIONE -- -

12.40.05.01 ||SETCR DE CADASTRO (12.40.05.01)

@ Outra Unidade:

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo Esperado na Unidade de Destino:
Informar Despacho: #

Dapos Gerals oo DespacHo

Unidade de Origem:

I3 COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS/PRGDP (12.40.05) -
5 SETOR DE APOSENTADORIAS E PENSOES (12.40.05.03)
B SETOR DE CADASTRO (12.40.05.01)|
5 SETOR DE PAGAMENTO (12.40.05.02)
5 COORDENADORIA TECNICA DE LEGISLACAO E NORMAS/PRGDP ({12.40.07)
+|_| DIRETORIA DE DESENV DE PESSOAS/PRGDP (12.40.02)
+|_| DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS/PRGDP (12.40.03)
E NUCLEOQ DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR {12.40.08)
5 SECRETARIA/PRGDP (12.40.10)
E SETOR DE ARQUIVOS/PRGDP (12.40.09)

(Em Dias)

sim O Ndo

Tipo do Despacho: # | Decisdrio hd

Parecer: #

»

Servidor Responsdvel pelo Despacho:
Publico:
Motificar por E-mail: *

Forma do Despacho: #

® Favoravel ') Desfavordvel

selecione o nome da chefia do servidor v

Informar Despacho ) Anexar Arquivo

DEespacHo * ‘

Arguivo =  Editar = Inserir~  Visualizar =

O B T US — L x X

A~YA~ E =

Formatar~ Tabela =

il

c
iii

L]
Tt

4

1
Il
-

-

) Xhe B e Q Q2B O~ = =

Formatos = Paragrafe =  Fonte ~ Tamanho *  Palavras Reservadas =

Senhora Pro-Reitora,

Requeiro a interrupcdo de férias conforme dados do formularic anexo.

Atenciosamente|

DESEIA ANEXAR ALGUM ARQUIVD A0 DEespacHo

?

nao

Pré-Visualizar

<< Voltar | | Cancelar || Continuar == «
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Confira os dados do processo e clique em “Confirmar”.

A chefia recebera um ‘e-mail’ informando sobre a necessidade de autenticagdo do despacho no
Sipac.

O Setor de Cadastro/PRGDP conferira os dados do requerimento e:

- se houver alguma incorrecdo ou divergéncia, devolvera o processo a unidade requisitante para
correcdes; ou

- se estiverem corretos, encaminhard o processo a Secretaria/PRGDP para analise e parecer da
Pré-Reitora. Se o requerimento for deferido, serd emitida uma portaria interrompendo as férias do
servidor. Se indeferido, o processo sera devolvido a unidade requisitante.

PortaL ApministraTivo > Capastrar Processo > ConrFirmacio pos Dapos o Processo ‘

' + 0 sistema sera reiniciado as 07:00 do dia 11/08/2020 para fins de atualizacdo de funcionalidades. Pedimos a todos que salvem seus
P - LibY trabalhos para que ndo haja transtornos.
Agradecemos a compreensdo, em até 20 minutos o sistema estara de volta.

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

Dapos Gerals po Processo

Assunto do Processo: 020.7.02 - CONCESSAO DE FERIAS
Assunto Detalhado: REQUER INTERRUPCAQ DE FERIAS DO SERVIDOR XXCGOCOK XXXHKX, NO PERIODO DE X/X/3XKK A X/ X/ KXKX
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

| visualizar Documento | “y: Visualizar Informacées Gerais
Documentos Inseripos no Processo

Tipo de Documento Data de Documento Origem
)y FORMULARIO = |

InTERESSADOS DEsTE Processo
Identificador Nome E-mail Tipo
Unidade
Servidor

MoviMenTacAo IniciaL po Processo
Data de Envio:
Unidade de Origem:
Destino: SETOR DE CADASTRO (12.40.05.01)
Tempo Esperado: NAO DEFINIDO

DespacHo INFORMADO
Unidade de Origem:
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho:
Piblico: Sim
Notificar por E-mail: Sim
Situacdo: Autenticado

Confirmar | | << Voltar || Cancelar
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