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Instrugdes para cadastrar processos de Progressdo Docente.

Para cadastrar os processos de progressdo docente via SIPAC o docente deverd acessar o link:
https://sig.ufsb.edu.br/sipac/ utilizando o mesmo usuario e senha usado para acessar o SIG:

UFSB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos

ATENCAD!
0 sistema diferendia letras mailsculas de mindsculas APENAS nz senhz, portanto ela deve ser digitada d= mesma maneira que
no cadastro,
SIGAA SIPAC SIGRH
[Académica) (Administrativa) {Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin
{Controle de Processos Eleitorais) [Gestdo de Eventos) [Administracic e Comunicagdao)

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

Entrar no Sistema
Usudrio: |ana.carolina
Senha: [sesssssss

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro ne SIPAC,
clique no I'i\nk zbaixa.

L
Cadastre-se

SIPAC | Pri-Reitoria de Tecnologia de Informacio e Comunicacio - | Copyright & 2005-2022 - UFRN - 96b17ba6catl - vSNAPSHOT

Conectado ao Sistema, o servidor devera clicar em: Portal Admin. > Protocolo > Processos > Cadastrar
Processo.

UFSB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administraco e Conbratos Ajuda? | rempo de sessio: 01:22 [[RUIDICINCESE=IPRSEVE SATR |
ANA CAROLINA SANCHES DOROTEA Orcamente: 2022 1 Médules ¢ caixa Postal * Abrir Chamado

T SETOR DE AVALTACAO [11.01.03.01.04.01) =3 Portal Adu 2 Alterar senha # Mesa Virtual
Requisicdes L] Comunicacde =f Compras IDC:thmtcs 4 Projetos Orcaments B Patriménio Mdvel *Io = Telefonia -4 Ourros
e

Caonsultar Processo

Ciénciz de Processos Doumentos 3

Despachos Eletrdnicos v

Mao ha noticias cadastradas. Adicienar Nove Decumente Assinar Documentes (0]
Autuar Processo N . e
Documentes Pendentes de Indicagio de Assinzntes [0)

Abrir Processo

Cadastrar Processo Consultas v
Cadastrar Processo Antige Relatdrios v
Avis... H R J Bens (0) J Extram J Mater.. Cadastrar Fluxo de Processo CODIGO DE BARRAS
Alterar Processe =
Abaixe estdo listades os 20 dlkimos topices cadastrados]  Alterar Encaminhamento Hg&: ﬁem jMI":ﬂ
Cancelar Encaminhamente - noDMP =" Contratos
Informacgdes: EI Memorandos ., Consult
Enviar Lﬂeﬂmo! & O
- Editais

Recsher

. [»] . . R
Clinne am  "“4 nara visualizar infor


https://sig.ufsb.edu.br/sipac/

Selecionar Tipo do Processo: PROGRESSAO HORIZONTAL para os processos de Progress3o;
PROGRESSAO VERTICAL para os processos de Promog3o.
Processo eletronico: Marcar Sim.

Assunto Detalhado: Especificar o tipo de Progressao, Classe e Nivel pretendidos. Exemplos: “Progressao
de Adjunto | para Adjunto II”; Promogao de Adjunto IV para Associado”.

PorTAL ADMINISTRATIVO > CapasTRar Processo = Dapos Gerals Do PRocESsO

i

Dados Gerais

Mess= passo devem ser informados os dados gerais do processe. Primeiramente, escolha o tipe de cadastro de processo de acordo com a sua crigem:
* Processo Interno: Novo processo gue serd protocelads = sus numerzcda gerads pelo sistema;
* Processo Externo: Proceszo j2 protocolzde ne origem 2 que §8 spresenta uma numerzcdo. Nesse case, devem zer informadeos no cadastro 2 numeracdo
original, o argdo externe de origem e a data de autuagde original.

Czszo deseje acrescentar mais zlguma informacdo, preenchz o espace relztivo 3 Observacio.

Origem do Processo: * @ processo Interno ) Processo Externo

Tipo do Processo: # [progressge| )

orocesss sletrdnico; « | PROGRESSAD HORIZONTAL (DOCENTE) .
mssc Es " * | PROGRESSAQ VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO (DOCENTE)
PROGRESSAD VERTICAL POR TITULAGAD (DOCENTE)
PROGRESSAC HORIZONTAL (Docente)

PROGRESSAQ POR CAPACITACAD PROFISSIONAL (Técnico Administrativa)
PROGRESSAD POR MERITO PROFISSIONAL (Téenico Administrativa)

PROGRESSAD FOR TI'I'ULAQF-\D { INCENTND .&QUALIFICAQ.E\G {Tecnico Administrative)
PROGRESSAD VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO (Docents)

PROGRESSAD VERTICAL POR TITULAQE.D (Dacente)

PROGRESSAD VERTICAL

Assunta Detalhado:

2
(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >3

o Campos de pregnchimento obrigatorio.

Selecionar Tipo de Documento: Formuldrio — Promocdo e Progressdao Docente; e Natureza do
Documento.

PorTaL ADMINISTRATIVO > CapasTRAaR PROCESSO > INForRmaAR DoCUMENTOS

(i =

Dados Gerais Dacumentos

Neste passo devem ser informados os documentos gus formalizam o processo [Memerande, Cficio, Requerimento, stc).

O sistema =6 permits anexar documentos com formatos de arguives adotados pele ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénica.

InForMmAr DocuMENTOD

Tipo de Documentao: +# [FORMULARIO - ]

FORMULARID - ACELERACAC DA PROMOCAC
FORMULARIO - PROMOCAD E PROGRESSAD DOCENTE

Natureza do Decumento: &

Assunto Detzlhado:



Em Forma do Documento, selecionar a op¢do Escrever Documento e clicar em CARREGAR MODELO e

OK.

»

sig.ufsb.edu.br diz

Outros favorito

_ Deseja realmeante carregar o modelo do documento? © contelddo atual _

Tipo do D L] : .
fpe o Becumen®  do documento sera perdido.

Natureza do Document

Cancelar o

Assunto Detzlhado:

(1000 caracteres/ 0 digitados)

Volume:
Observacies:

{700 caracteres/ 0 digitados)
Forma do Documenta: * ® Escrever Documents ) &nexar Documents Digital

EscrReEVER DoCUMENTO

- CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

O Formuldrio sera aberto para o docente preencher no Sistema. Apds preencher o formulario, deverd

clicar em Adicionar Documento.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

OB I UYUS —L xx,X A-A~E=E=E=E=E S-E~- = E 6
b4 % Ev‘ H = Q 59 é& Cor do fundo Er =
Formatos ~ Pardgrafo ~ Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas v  Referéncias «

GOVERNO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAOD

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA
PRO-REITORIA DE GESTAO PARA PESSOAS
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO

SOLICITACAO DE PROMOCAO E PROGRESSAO DOCENTE

IDENTIFICACAD

Mome:

Siape:

Cargo: Classe/Nivel:

Local de Exercicio:

E-mail Institucional:

»

-

Palavras: 81_:5



Adicionado o Formuldrio, devera anexar em um Unico arquivo no formato PDF os documentos
comprobatérios.

Na mesma pagina, selecionar novo Tipo de Documento: DOCUMENTOS COMPROBATORIOS; Natureza
do Documento; e em Forma do Documento: selecionar Anexar Documento Digital.

Basta preencher as informacGes dos campos obrigatérios: Data do Documento, Data do Recebimento
(neste caso sera a data do cadastro do processo), Tipo de Conferéncia (DOCUMENTO ORIGINAL) e
selecionar o Arquivo Digital a ser anexado.

Por fim, Adicionar Documento.

Forma do Documento: & Escrever Documente @ Answxar Documents Digital
Anexar DocumenTo DiciTaL
Datz do Documento: * [14/10/2022 [
Identificador: LE'
Ano
Unidade de Origem

=7 UNIVER SIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA [11.00)
% |} REITORIA DA UNIVER SIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA (11.01)

Data do Recebimente

¥

14/10/2022 |4 7]
Responsavel pelo recebimento
Tipo de Conferéncia: | DOCUMENTO ORIGINAL e
Arquive Digital: Ana Carolina [assinado].pdf Remowver Arquive

Mimera de Folhas: = |4
%, Par= arguivos digitais ser@ necessano infermar pele menos um Assinante de Documento gue rezlizou 2 conferénciz deste.

Adicionar Documento

o Campos de presachiments obrigatério.

Em seguida Selecionar Documentos do Processo e clicar em Adicionar Assinante > Minha Assinatura
Em seguida clique em Assinar e preencha os seguintes campos na janela que sera exibida:

m Funcdo

m Senha

Confirme a assinatura.

Clique em Continuar >>.



Na pagina seguinte informar o nome do Servidor (seu nome); Inserir e Continuar.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0O > INFORMAR INTERESSADOS MO PROCESSO

o B (-
Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devemn ser informades os interessades neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde szrfo identificados pela matricula SIAPE [Sem o digite verificador);
Aluno: &luncs que serdo identificades pela matriculz;

Credor: Pessoas fisicas cu Juridicas que sio interessados em processos de compra, pagamente, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituigio;

Outros: Publico Externo, érgdos internadionais ou qualguer outro interessade gue ndc s= adequs aos citades acima.

Apds inserir todes os interessados desejades, prossiga o cadastro do processo selecionande 2 opgdo "Continuar »>="

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

—

Categoriz: @ Servider (O Alune (O Credor ) Unidade ) Qutros

SERVIDOR

Servidor: + [ANA CARDLINA SANCHES DORDTEA (1170686] )

Motificar Interessado: « ® gim O N3o

E-mail: * (ana.carolina@ufsb.edu.br
Inserir h

# Campos de preenchimento obrigatrio.

4l: Excluir Interessado

InTeErEssADOSs InsErRIDOSs No Processo (D)

ldentificador Mome E-mnail Tipo

Menhum Interessads Inserido

=< Woltar || Cancelar || Continuar >>

Em seguida devera enviar o processo ao Setor de Avaliagao e Continuar.
Destino: selecionar Outra Unidade.

Unidade de Destino: SETOR DE AVALIACAO (11.01.03.01.04.01)

Dapos pa MovIMENTAGAD

Data de Envio: 14/10/2022
Unidade de Origem: SETOR DE AVALIACAQ (11.01.03.01.04.01)

Destino: + () Seguir Fluxe @ Outra Unidade@

Unidade de Destino: # [.03.01.04.0: SEI'OR DE AVALIACAD (11.01.03.01.04.01)

TR L L S I TN T U Ty
= comissho DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO DOS TAE (11.01.03.01.08)
@ ) DIRETORIA DE ADMINISTRAGAD DE PESS0AL (11.01.03.01.07)
= 7 DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E ACOMPANHAMENTO DE CARREIRA S (11.01.03.1
=3 COORDENAGAD DE DE SENVOLVIMENTO (11.01.03.01.04)
5| SETOR DE AVALIACAD (1.01.03.01.04.01) |
=7 SETOR DE CAPACITAGAD (11.01.02.01.04.02)
=7 SETOR DE DIMENSIONAMENTO (11.01.02.01.04.02)
=7 SETOR DE MOBILIDADE (11.01.03.01.04.04)
&[] COORDENAGAD DE SAUDE E SEGURANGCA DO TRABALHO (14.01.03.01.03) -

“ PEARETARIA MA ROCGSTRE (44 A A% 04 D

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanénciz: (Em Dias) .

-

Urgentz: () 5im @ NZo

Observagies:

(4000 caracteres/0 digitados)
=< Woltar || Cancelar || Continuar =>> '_



Ao Confirmar, o processo sera cadastrado (seu nimero sera informado na tela).

PorTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0 > CONFIRMACAO Dos Dapos po PrRoceEsso

(1) =] = C3 @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacio Inicial Confirmacio

Canfira todos os dados do processo abaixe antes de confirmar o cadastra,

Tipo do Processo: PROGRESSAD VERTICAL
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhade: .ﬂ.CELER.:-.CﬁO DA PRUMDC.&U DE ADJUNTO-A T PARA ADIUNTO
Observacio: -

J Visualizar Documento "l-h: Visualizar Informacdes Gerais

DocumenTos INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Diata de Documents  Origem Matureza
1 '_? FORMULARIO —#EE_ERAQAC) D#.F'F{CI‘-‘D@AD 14102022 SETOR DEAVALI#@.&C {11.01.03.01.04.01) OSTENSND _| '.'_¢\
2 \‘!} DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 14102022 NAC DEFINIDD RESTRITO _| '-'_¢\

InTeEREsSADOS DEsSTE PROCESSD
Identificador Nome E-miail Tipo
11T068E | ANA CAROLINA SANCHES DORCTEA ana.caroina@ufsb.edu.br Servidor

Cenfirmar || << Woltar || Cancelar



