Tutorial SGAF/PRODEP 003/2020 — Composicao de Processo de Pagamento de Gratificacao por
Encargos de Curso e Concurso

Objetivo: Instruir abertura de processo de pagamento de Gratificagdo por Encargos de Curso e Concursos - GECC.
Essa abertura de processo deve ser realizada pelo Coordenador da Atividade/Evento/Programa, ou pela Secretaria da Unidade/Orgao.

1. Entrar no sitio https://sipac.ufba.br/sipac/, com o Usuario e Senha.

Caso o servidor nao tenha cadastro no SIPAC ou permissdo para abrir processo, esse devera solicitar junto ao STI (tutorial disponivel
em https://prodep.utba.br/node/1129.

8 sipac.ufba.br/sipac/

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

ATEMCAO!
0 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 Comunicacdn)

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

Entrar no Sistema

Usuario:
Senha:
Servidor,

caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Entrar

Cadastre-se

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - (71) 2282-6100 | Copyright & 2005-2020 - UFRN - olindina.intranet.ufba.br - v4.432.8.27
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2. Abrir processo no SIPAC, atraves do caminho: Portal Administrativo >> Opc¢édo de menu “Protocolo” >> Processos >> Abrir Processo

UFBA - SIPAC

Mdo ha noticias cadastradas.

- Sistema Integrado de Patrim

[ Requisicies L[ Comunicacde = Compras E]Conlratos < Projetos

o, Administracdo e Contratos

Crgamento: 2020

Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:29

g Médulos

‘ = Portal Admin.

| Orcamento B Patriménio Mével [ Protocolo 2 Telefonia

c.' Alterar senha

-—- MUDAR DE SISTEMA -— W m

¢l Caixa Postal

“‘; Abrir Chamado

%‘I Mesa Virtual

% Outros

Processos

L

Documentos

Despachos Eletrénicos *

Assinar Documentos

Etiguetas Protocoladoras

Etiguetas para Capas

(o)

Consultar Processo

Adicionar Nove Documento
Autuar Processo

Abnr Processo

&
]

eI

Proces

Me i

B

Cadastrar Processo
Registrar Dados do Processo

Alterar Processo
Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento

Enviar
Receber

Cadastrar Ocorréncias

Definir Localizagdo Fisica

Diligéncia

Ocorréncias com Prazos Atrasados
Cancelamento de Juntadas

Desapensacao de Processos

Juntada de Processos

Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Arguivar
Desarquivar
Transferéncia de Processos

Consultas
Avis... ” Bens (0) H Extrato H Material H Processos H Requisicies ” Transport... H Gast... l Relatérios
CODIGO DE BARRAS
Abaixo estdo listados os 20 dlumos topices cadastrados.
Informacdes: E
Cligue em (-*'% para visualizar informacoes e cadastrar comentario sobre o topico.
Cligue em @ para remover o tépico.
. Ultima -
Titulo Postagem Criado por Respostas
ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 UQ
Manutencdo corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02/2020 IHAC 1 (-"a
Material 27/01/2020 PRPPG/UFBA 6 Q,
Telefonia 17/10/2019 SUPAD/UFBA 16 C
Verificacdo de access point 14/03/2019 FFCH 0 (-"a
solicitacdo de manutengdo de ar condicionado 11/03/201%9 ETE [ (_;%
Acesso ao SIPAC-Mddulo-Protocolo 26/02/2019 COMPLEXO 0 U@.
Poda de Arvores 08/02/2019 MAS/UFBA 7€ |-

DADOS FUNCIONAILS DO

Categoria:

P

SERVIDOR

TECNICO-ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE EM




3. Colocar os Dados do Processo >> Dados do Interessado (Servidores Executores da Atividade/Evento — Pode ser mais de um servidor) >> Inserir
>> Continuar:

Assunto do Processo: 024.129 — Outras Gratificagdes, Assunto detalhado: Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso - GECC, Natureza
do Processo: Ostensivo.

Dapos GERAIS DO PROCESSD

| Assunto do Processe{ # [024.125 - OUTRAS GRATIFICACOES] ]

| Processo Ele‘trﬁniml o Sim N3o |E|

| Assunto Deta ||'|a-:|{:-|

{900 caracteres/0 digitados)
|I"|Iatur\eza do F'ri:-:esz:-l &| -- SELECIOME - %

Obzervacdo:

(4000 caracteres/ 0 digitados)

W & z=guir. & possivel indicar as pessoas interessadas ac processe de acordo com a sua categeria dentro da instituicdo.

Dapos oo INTERESSADD

Categoria: | Servidor w
Servidor:
Motificar Interessade: @ Sim () N30
E-mail:
Inzerir
%: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo Processo (0)
ldentificador Mome E-mail Tipo

MNenhum Interessado Inserido

Cancelar || Continuar > =

o Campos de preenchimento obrigatdrio.



4. Confirmar Dados do Processo;

DAapos GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: 024,129 - OUTRAS GRATIFICAC@EE-

Processo Eletrénico: Mio

Assunto Detalhado: GRATIFICACAOQ POR ENCARGOD DE CURSO OU CONCURSO - GECC
MNatureza do processo: OSTENSIVO

Observacao: ---
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Mome E-mail Tipo

Confirmar || << Voltar || Cancelar

5. Adicionar Documentos constantes no PO/PRODEP/SGAF/01, clicando no link “Adicionar Documentos” (conforme tabela 1);

DADOS GERAIS DO PROCESSO

M? Protocolo: 23066.013115/2020-57
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: _
Data de Cadastro: 17/08/2020
Assunto do Processo: 024.129 - QUTRAS GRM‘IFICACEJES
Assunto Detalhado: GRATIFICACAD POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO - GECC
Matureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SETOR DE GESTAOQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (SGAF)/PRODEF (12.01.50.03.01)
Observacao: ---
Situacdo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSOD

Identificador Nome E-mail Tipo

I""J'i Imprimir a Capa do Processo

| Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Requisicies



6. Adicionar os documentos, na respectiva ordem, conforme indicagdes abaixo, conforme PO/PRODEP/SGAF/01:

ltem
PO

6.a

6.b

6.C

6.d

6.e

6.f

Tipo dos Documentos Natureza Hipotese Legal Forma de Conferéncia Assinantes
Documento
Servidor Beneficiado;
Formulario de Autorizacdo e Planejamento de Ostensivo Escrever no SIPAC Chefia Imediata;
Compensacao de Horas - GECC — carregar modelo Diretor da

Unidade/Orgéo
Servidor Beneficiado;
Relatdrio de Execucdo de Atividades Ostensivo Escrever no SIPAC Coordenador da
— carregar modelo Atividade

Documentos Comprobatorios (Comprovacgédo da . < Anexar Doc.
; « Restrito Informacdo Pessoal -
Titulagéo) Digital
Obs.: Seréo aceitos: Diploma/Certificado de Conclusdo do Curso; OU, apenas para 0s casos de atividades de capacitacdo desenvolvidas pela
CDH/PRODEP, os Dados Funcionais, através de relatorio emitido pelo SIGRH, do Servidor com a titulacdo do mesmo (tutorial disponivel em
https://prodep.ufba.br/node/1129).

Simples Servidor

Anexar Doc.

Historico Funcional Restrito Informacdo Pessoal L
Digital

Simples Servidor

Obs.: Tutorial para emissao desse documento disponivel em https://prodep.ufba.br/node/1129

Dirigente da
Unidade/Orgéo
Obs.: Informando o Namero de Empenho e autorizando o pagamento das atividades pelo exercicio da atividade passivel de GECC, discriminando o
servidor, nimero total de horas e o valor total a receber.

Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC

Coordenador da
Atividade

Obs.: De encaminhamento ao SGAF/PRODEP para a analise e instrucdo (indicar em folha de informacé&o, quaisquer esclarecimentos, justificativas
e observacgdes que sejam necessarias para a instrugdo do processo e da liquidacao da despesa).

Tabela 1: Documentos constantes no Processo de Pagamento de GECC

Despacho Ostensivo Escrever no SIPAC


https://prodep.ufba.br/node/1129
https://prodep.ufba.br/node/1129

Caso o documento seja de forma “Escrever no SIPAC — carregar modelo”, clicar em ESCREVER DOCUMENTO >> CARREGAR MODELO e
preencha as informacdes solicitadas no modelo carregado:

Apicaoc pE DocuMENTOS
Tipo de Documenta: |#

| Matureza ao Du:-::l_n'ent-:-:lf RESTRITO b

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do piblica em geral, senda aceszados apenas

pelas unidades nas quais s30 tramitados, interessados 2 assinantss,

Hipdtese Legal:| * [INFORMACAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detzlhade:

(1000 caracteres/0 digitados)

Obzervacies:

700 caracteres/ 0 digitados)
Forma do Documento: # |® Escrever Documents | ) Anexar Documento Digital ) Decumento Fisice

EscrREVER DOCUMENTO
I CARREGAR MODELD I CARREGAR MODELC UNIDADE

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

hil
L
L%

b B 7 U § — L x ¥ A~ A~ E=E
o X D W () F R W T E~

Formatos = Paragrafo =  Fonde » Tamanho - Palzvras Reservadas =  Rafaréncias =

:E"r EET =

7 Wl



7. Clicar em “Adicionar Documento”, adicionar os assinantes conforme tabela 1 clicando em “Adicionar Assinantes”, assinar 0s documentos clicando
em “Assinar”, clicar em “Inserir Documentos no Processo”, clicar em “Finalizar”.

| Adicionar Documento ||

F Campos de preenchimento obrigatorio.

‘ - - - - . -
| ?I Ahaixo encontram-se os documentos que deverao ter seus assinantes indicados antes gue sejam incluidos ao processo.

|2 Visualizar Documenta  '-: Visualizar Informacées Gerais %) : Excluir Documento  »': Remover Assinante

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINAMTES

Tipo de Documento Data de Documento Crrigem Matureza

W DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 170872020 WAD DEFINIDO RESTRITC | LF Y 'y
ASSINANTES Do DOCUMENTD Adicionar Assinanies

# Assinante Unidads

I [ soarrrooee (2015003100 3

| Inserir Documentos no Processo |

|¢' Apds informar todos o5 documentos desejados, confirme-os selecionando 2 opgdo "Finalizar™

_ I Visualizar Documento ' . Visualizar Informacdes Gerais  “J: Excluir Documento

DocuMENTDS DO PROCESSOD

Movos DocuMmENTOS INSERIDOS MO PROCESSO
Crdem  Tipo de Documento [Diata de Documento Crrigem Matureza
Menhum Documento Inserido
DocuMENTOS JA ADICIOMADOS HNO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento [Diata de Documento Crriggem Natureza Situagdo

Menhum Documento

Finalizar || Cancelar



Para os documentos que necessitem de assinaturas do servidor beneficiado, chefia imediata e/ou dirigente da Unidade/Orgo, solicitar que
assinem os documentos no SIPAC, seguindo 0s passos abaixo:

a. Clicar em “Assinaturas Pendentes”.

UFBA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos N R el - MUDAR DE SISTEMA -- v [JERNGY
Orcamento: 2020 il Médulos £l caixa Postal *# Abrir Chamadeo
I et § e[
Requisicbes [L] Comunicacie '= Compras [D Contratos &g Projetos Orgamento B Patrimaonic Mdwel D Protocolo €0 Telefonia - Outros

Mao ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Fato
Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... | Bens [... | | Extrato | | Mater... | | Processos | | Requisict... | | Transport... | | Gast... |
. L . L lititaﬁﬁim Minutas
Abaixo estio listados os 20 Utimos tépicos cadastrados, Processaments de
no DMP =" Contraios
Informacdes: Memsarandos ., Consulta
Eletrénieas A et
... Editais
Cligue em "% para visualizar mfn_rmagues e cadaitrarf comentario sobre o topico. PROCESSOS
Cliqgue eam %! para remover o topico.
, Ultima . s +99 EI
Titulo e Criado por Respostas
ar condicionado 16/03/2020 EADM 18 4
= : DOCUMENTOS
Manutencao corretiva do aparelho de ar-condicionado 13/02 2020
Material 27/01/2020 E
Talefonia i7/0/2019
Verificacdo de access point 14/03/2019
solicitacdo de manutencdo de ar condicionado 11/03/2019
ACesso 3o SIFAC'HﬁdUI‘D'PFQtﬂE‘DID EE.J.IE-E.".EEI 15 COMPLEXD 0 I-'\'-E DADDS FUNCIONALS OO
Poda de Arvores 08/02/2019 MAS 76, - e

Categoria: TECKHICD-A0MINIETRATIV
ASSISTENTE EM



b. Selecionar documento pendente de assinatura e Clicar em “Assinar Documentos Selecionados”

UFBA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:28 [EERERITTEn Ry 1= R m
Orcamento: 2020 1l Modulos ol caixa Postal * Abrir Chamado
=2 Portal Admin. 2 Anerar senha # Mesa Virtual

REQUISICOES = ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Essa operacdo permite gue os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinades pelo wsuario logada,

|z Visualizar Documente |7 Assinar Documento .t Alterar Documento

DocuMENTDS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos NimeralAno Tipo do Documanto Protocolo do Documento Processo Associado Diata de Cadastro
| FICHA DE INSCRICAD MAQ FROTOGOLADO 23066.01 3030 2020-40 30TR2020 -
T3 12020 = I_:'_&' ) | [
Assunto: MAC DEFIMIDOS =

IAESir ar Diocumentos Selecionados I Cancelar

Requisicoes

SIPAC | Superintendéncia de Tecnolsgia da Informachs - (71) 3283-6100 | Copyright & 2005-2020 - UFRN - murdonovo. intranet. ufba.br - vd.43.8.25.ceqt



8. Encaminhar processo ao SGAF/PRODEP (12.01.50.03.01), clicar em “Continuar”.

Tipo de Unidade: * @ setor Interno ) rg3o Externo

MoOVIMENTACAD INICIAL

Origem Intemna: * () Qutra Unidade ® Prapria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: COORDENACAQ DE DESENVOLVIMENTQ HUMANO (12.01.50.03)

[ unidade de Destino: #|[12.01.50.03.|[SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA £ FINANCEIRA (SGAF)/PRODEP (12.01.50.03.01)

I:;I NULLCU UC MuUvIMIC N IH&HU WuUmMUY L on (T£.01.00.03.U3) -
=]NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO (NQVT)/CDH/PRODEP (12.01.50.03.09
=]NUCLEO DE SELEGAQ (NUSEL)ICDH/PRODEP (12.01.50.03.04)

4 ("] COORDENAGAQ DE GESTAQ DE PESSOAS (12.01.50.04)

[E]NUCLEO DE DOCUMENTACAQ E INFORMAGAQ (NDI)/CGP/PRODEP (12.01.01.03)

Sl SETOR DE GESTAOQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (SGAF)/PRODEP (12.01.50.03.01)

=] PROTOCOLO/PRODEP (12.01.50.04.12)
=5 REITORIA (12.01)
# [ ]CENTRO ESTUDOS INTERDISCIPLINARES NO SETOR PUBLICO/UFBA (12.01.39)

,gcomss.io DE AJUSTE DE JORNADA - CAJ (12.01.88)
o CCOMBL FYN HOSRITAI AR F NF SANNFE DA 1IFRA (17 14 87

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: ) sim ® N30
[] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Co

FIM DO TUTORIAL



