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TUTORIAL PARA O PROCESSO DA CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS

1. Acesse o SIPAC: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/.
1.1 Insira seu nome de usuario e senha (IdUFFS)e clique em “Entrar”.

'i anterior a0 horario do incidente ocorrido 10:55h deste mesmo dia. Nesse sentido, infelizmente o trabalho realizado entre esses horarios
L foi perdido. Assim, pedimos para que antes de criar novos processos e documentos, refacam o trabalho realizado no periodo de tempo
supracitado. Lamentamos o incidente e a demora na disponibilizacao do sistema.

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

SIPAC IGRH
(Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicao SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Administracso e Comunicaggo)

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

Entrar no Sistema

Usudrio:

Senha: esessesse
ar
S or,
caso ainda n&o p cadastro no SIPAC,
clique abaixo.
Ca e-se

SIPAC | Secretaria Especial de TI - https://ati.uffs.edu.br | Copyright © 2005-2022 - UFRN - Srv-sigapl-02.uffs.edu.br.srv-sigapl-02 - v5.11.20

Observacdo: caso tenha documentos pendentes de sua assinatura, apds o login aparecera uma tela com
esses documentos, clique em “Continuar”. No proximo login esta tela aparecera novamente.

2. Clique em “Mesa Virtual”.

--- MUDAR DE SISTEMA —-- v [JEISLY

ALINE VOSS PERIN Orgamento: 2022 @l Médulos *p Abrir Chamado =G Portal Admin.
9 pRo-RETTORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) & Alterar Senha ¥ Mesa virtual
MépuLos Porrvars

.,,i_:

Portal Administrativo

Centro/Hospital

Protocolo Restaurante. Seguranca do
Trabalho

OuUTROS SISTEMAS

Sistema Académico|  Sistema de Rec. SIGAdmin-
(SIGAA- Humanos (SIGRH- | LABORATORIO!

Menu Principal
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3. Clique em “Processos” e em seguida em “Abrir Processo”.

SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de [FEEERM --- MUDAR DE SISTEMA --- v [IETILY ~
PERIN Orgamento: 2022 @ Médulos ¥, Abrir Chamado = Portal Admin.

[TORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) 2 Alterar Senha ¥ Mesa virtual

BiLo pE ProTocoLo > L Mesa VirTuaL

Arquivo Consultas. Relatérios

Abrir Processo
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo
FILTROS
Solicitar Novo Tipo de Processo

Autuar Processo

Diligéncia
0 Itens Selecionados s @ @ »
Fluxo de Processo »
Juntada de Processos > Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacao
Movimentagdo »
Nenhum Processo Encontrado
Ocorréncias »
Processos Sigilosos »
Retirada de Pegas »

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
Registrar Dados do Processo

Etiquetas Protocoladoras »
Etiquetas para Capas »

Ferramenta para Cédigo de Barras

4. Em “Tipo do Processo” digite “020.11” e selecione a opcdo “Gestdao de Pessoas: Certiddo Negativa de
Encargos — 020.11”.

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administraca8isidadtiatesro d ~
ErLEENESS EERIE Orgamento: 2022 (@ Médulos *p Abrir Chamado =G Portal Admin.
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) £ Alterar senha ¥ mesa virtual
0 > ABRIR

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas ap6s a sua primeira movimentagdo,
assim, enguanto aberto, pode ter qualquer de suas informacdes alteradas pela unidade.

os da 5o podem ser quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos t&m como base as
tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

+ Classificacé i e destinagio de de arquivos

Atividades-fim:

« cédigo de dlassificacdo de documentos de arquivos
i inacdo de

« Tabela de e

de arquivo

Na abertura do processo é possivel também informar as pessoas interessadas a este.

Listar Classificagoes CONARQ  €): Remover Classificagio CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: #[020.11]
GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11

Classificagio CONARQ: * 2
GESTAO DE PESSOAS: ASSENTAMENTO FUNCIONAL DE SERVIDORES E EMMREGADOS

Assunto Detalhado: *

Natureza do |

Observagao:
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5. O campo “Assunto do Processo (CONARQ) é preenchido automaticamente ao selecionar o tipo do
processo. No entanto, por uma falha no sistema, é necessario remover a classificacdo clicando no “X”
vermelho a direita e depois selecionar novamente.

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracaditidadtra SAIR ~
ALINE VOSS PERIN Orgamento: 2022 (@ Médulos =@ Portal Admin.
€ pro-RerToRIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) @ Alterar Senha # Mesa virtual

.0 > ABRIR

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apos a sua primeira movimentagio,
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informacdes alteradas pela unidade.

0s pr da g0 podem s uanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tém como base as
tabelas da classificacio CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

- Classi idade e desti de de arquivos

Atividades-fim:

- Cédigo de ificacdo de de arqui
- Tabela de i e destinacao de de arquivo

Na abertura do processo é possivel também informar as pessoas interessadas a este.

[: Listar Classificacdes CONARQ  (3: Remover Classificacio CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: # | GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11 ]

[e 50 CONARQ: #[020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLIC) [ ] @

Remover Classificagio CONARQ

Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: #| -- SELECIONE -- v

Observagéo:

6. Clique em “OK?” na janela que abrira.

@ sipaclab-tst.uffs.edu.br

Deseja realmente remover a classificagdo CONARQ selecionada?
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7. No campo “Assunto do Processo (CONARQ)” digite e selecione novamente a classe “020.11 —
(GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL — SERVIDORES E EMPREGADOS
PUBLICOS”.

7.1 Preencha o campo “Assunto Detalhado™.

7.2 Selecione a natureza do processo como “Ostensivo”

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apés a sua primeira movimentacéo,
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informagdes alteradas pela unidade.

0s processos da instituicso podem ser dassificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tém como base as
tabelas da classificaggo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos)

A sequir, sequem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

+ Classificagdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Cédigo de classificagdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinagao de documentos de arquivo

Na abertura do processo & possivel também informar as pessoas interessadas a este

[T wistar classificagses CONARQ ~ €3: Remover Classificacio CONARQ

Dapos GeErals po Processo
Tipo do Processo: | GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11

Classificagdo CONARQ: #|020.11 - (GESTAQ DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLIC) [ @

Certidao Negativa de Encargos para fins de. -
Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/ 46 digitados)
Natureza do Processo: # |-~ SELECIONE - ~

-- SELECIONE --
OSTENSIVO

Observacéo: RESTRITO

(4000 caracteres/ 0 digitados)

ﬁ A seguir, & opcional a indicacdo de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituicio para a abertura do processo

— v

8. Deixe a Categoria “Servidor” selecionada.

8.1 No campo “Servidor” digite seu nome ou Siape e selecione-o.
8.2 Na opcao “Notificar interessado” selecione “Nao”.

8.3 Clique em “Inserir”.

W
(900 caracteres/46 digitados)

Natureza do Processo: #  OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel

para consulta na rea piblica do sistema

Observacio:
(4000 caracteres/0 digitados)

# A seguir, & opcional a indicagio de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituigio para a abertura do processo.

DApos po INTERESSADO

Categoria: * | Servidor v
servidor: +[ATNE b

Notificar Interessado: O sim @ Nio

Inserir

o Exg ressado
INTERESSADOS INSERIDOS NO ProcESso (0)

Identificador Nome E-mail Tipo.

Nenhum Int} do Inserido

Cancelar || Finalizar
# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Protocolo

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Especial de TI - https://ati.uffs.edu.br | Copyright

gapllab-tst-01.uffs.ed:
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9. Ap6s inserir, seu nome aparecera na lista de interessados do processo.
9.1 Clique em “Finalizar”

¥ Mais visitados @) Primeiros passos  #, UFFS £, Telefones [d E-mail @) Sistema Integradode ... % DOU @) sGPD @ sel (& Portal [ Agenda 4, Edicgosite ¥ ADICOM > ATl @ Rer € scop [[ secretaria | Trello > [3J outros favoritos
~

A

(900 caracteres/46 digitados)

Natureza do Processo: *  OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observagdo:
(4000 caracteres/0 digitados)

# A seguir, € opcional a indicagdo de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo para a abertura do processo.

DADOS DO INTERESSADO
Categoria: | Servidor v
Servidor: *
Notificar Interessado: (O sim @ N&o
Inserir
: Excluir Interessado

InTeressapos InseriDos No Processo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo

1942201 ALINE VOSS PERIN = Servidor ]

Cancelar || Finalizar

# Campos de preenchimento obggatdrio.

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Especial de TI - https://ati.uffs.edu.br | Copyright © 1022 - UFRN - srv-sigapllab- tst-01.uffs.edu.br.srv-sigapllab-tst-01 - v5.11.28 v

10. Aparecera a mensagem “Processo cadastrado com sucesso”.

10.1 Anote o nimero do protocolo e depois, se quiser, clique em “Sair”.

Atencao: somente no Passo 14 deste tutorial sera necessario um novo acesso ao SIPAC para adicionar as
certiddes ao processo.

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patriménio, Administraca®isidadtrateswo de : S MR SISTHES
ALINE VOSS PERIN Orgamento: 2022  {§ Médulos % Abrir Chamado =G Portal Admin.
9 pRO-RETTORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) 2 Alterar Senha W Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

NO Protocolo: 23205.000047/2022-96
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagio: ALINE VOSS PERIN
Data de Cadastro: 20/06/2022
Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11
Assunto do Processo: 020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS
Assunto Detalhado: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)
Observagio: ---
Situagdo: ABERTO

ADOS GERAIS DO PROCESSO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo.
1942201 ALINE VOSS PERIN = Servidor

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo

0 | Secretaria Especial de TI - ! i - igapliab- tst-01.u
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11. Agora, acesse seu E-mail Institucional: https://webmail.uffs.edu.br/
11.1 Envie um e-mail aos setores responsaveis pela emissao da certidao negativa, solicitando a certidao.
11.2 e-mails dos setores emitentes estdo indicados a seguir, conforme a unidade/campus de lotagdo do

servidor solicitante:
Atencao: sdo 7 (sete) setores/destinatarios.

Servidores lotados no CAMPUS CERRO LARGO: Servidores lotados no CAMPUS CHAPECO:

Responsavel por Cadastro de Didrias e Passagens: diarias.cl@uffs.edu.br Responsavel por Cadastro de Didrias e Passagens: assplan.ch@uffs.edu.br

Setor responsavel pelo patrimonio: patrimonio.cl@uffs.edu.br Setor responsavel pelo patrimonio: asseslog.ch@uffs.edu.br

Biblioteca: biblio.cl@uffs.edu.br Biblioteca: biblio.ch@uffs.edu.br

Pro6-Reitoria de Extenséo e Cultura — PROEC: proec@uffs.edu.br Pro6-Reitoria de Extenséo e Cultura — PROEC: proec@uffs.edu.br

Pro6-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagao — PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br Pro6-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagao — PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br
Pro6-Reitoria de Planejamento — PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e Pro6-Reitoria de Planejamento — PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e
convenios@uffs.edu.br convenios@uffs.edu.br

Comissdo Permanente de Procedimentos Disciplinares — CPPAD: cppad@uffs.edu.br Comissdo Permanente de Procedimentos Disciplinares — CPPAD: cppad@uffs.edu.br
Servidores lotados no CAMPUS ERECHIM: Servidores lotados no CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL:

Responsavel por Cadastro de Didrias e Passagens: diarias.er@uffs.edu.br Responsavel por Cadastro de Diarias e Passagens: planejamento.ls@uffs.edu.br
Setor responsavel pelo patrimonio: patrimonio.er@uffs.edu.br Setor responsavel pelo patrimonio: patrimonio.ls@uffs.edu.br

Biblioteca: biblio.er@uffs.edu.br Biblioteca: biblio.ls@uffs.edu.br

Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura — PROEC: proec@uffs.edu.br Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura — PROEC: proec@uffs.edu.br

Pro6-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagdo — PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br Pro6-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagdo — PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br
Pro6-Reitoria de Planejamento — PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e Pro6-Reitoria de Planejamento — PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e
convenios@uffs.edu.br convenios@uffs.edu.br

Comissdo Permanente de Procedimentos Disciplinares — CPPAD: cppad@uffs.edu.br Comissdo Permanente de Procedimentos Disciplinares — CPPAD: cppad@uffs.edu.br
Servidores lotados no CAMPUS PASSO FUNDO: Servidores lotados no CAMPUS REALEZA:

Responsavel por Cadastro de Diarias e Passagens: diarias.pf@uffs.edu.br Responsavel por Cadastro de Didrias e Passagens: diarias.re@uffs.edu.br

Setor responséavel pelo patrimonio: patrimonio.pf@uffs.edu.br Setor responséavel pelo patrimonio: patrimonio.re@uffs.edu.br

Biblioteca: biblio.pf@uffs.edu.br Biblioteca: biblio.re@uffs.edu.br

Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura — PROEC: proec@uffs.edu.br Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura — PROEC: proec@uffs.edu.br

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo — PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo — PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br
Pro-Reitoria de Planejamento — PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e Pro6-Reitoria de Planejamento — PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e
convenios@uffs.edu.br convenios@uffs.edu.br

Comissdo Permanente de Procedimentos Disciplinares — CPPAD: cppad@uffs.edu.br Comissdo Permanente de Procedimentos Disciplinares — CPPAD: cppad@uffs.edu.br

Servidores lotados na REITORIA:

Responsavel por Cadastro de Didrias e Passagens: verificar e-mail do responsavel do
proprio Setor de Lotagao

Setor responsavel pelo patrimdnio: sugep.patrimonio@uffs.edu.br

Biblioteca: biblio.ch@uffs.edu.br

Pro6-Reitoria de Extensdo e Cultura — PROEC: proec@uffs.edu.br

Pro6-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagdo — PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br
Pro6-Reitoria de Planejamento — PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e
convenios@uffs.edu.br

Comissdo Permanente de Procedimentos Disciplinares — CPPAD: cppad@uffs.edu.br

12. Apo6s o envio do e-mail, acompanhe o recebimento das respostas dos setores em seu e-mail
institucional:
a) Recebendo resposta com indicacao de pendéncia/débito/certidao positiva: providencie a
resolucdo da pendéncia com o setor que a indicou e depois solicite novamente a emissdo da
certiddo negativa a este setor individualmente.
Observacdo: caso receba certiddo positiva da Comissdo Permanente de Procedimentos
Disciplinares — CPPAD, especificamente, prossiga ao Passo 13 deste tutorial.
b) Recebendo resposta com a certidao negativa de encargos: siga o Passo 13 deste tutorial.

13. Salve os e-mails recebidos com certidao negativa em formato PDF em seu computador. Para salvar
em PDF siga os passos 13.1 a 13.3.
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13.1 No e-mail recebido clique em “Ac¢oes” e depois em “Imprimir”:

E-mail  Contatos  Agenda  Tarefas  Porta-arqu GGl Resenha de Maté E3

‘ Fechar ‘ | Responder l Responder a todos l Encaminhar | | Arquivar | Apagar l s | ‘Ff)v I &’v| { Agies ~ [ @ ] Iil

R ha de Matérias de o de Pessoas do periodo de 13 a 29 de bro 5 impririr [P]F 29 de outubro de 20201526

De: f”(lanal SGP" <sgp.canal@planejamento.gov.br> 4‘I Marcar como I\dal‘mp”m‘, ols) item(ns) sE|Ec\0nad0(s]]

‘!RE’SENHA 13 A 29...UTUBRO DE 2020.pdf (4544 KB) Fazer download | Porta-arquives | Remover [ Marcar como néo lida [mu] |
P Sinalizar [mf]
& As imagens externas ndo sdo exibidas, Exibir imagens Remover sinalizagéo  [mf] B
Sempre exibir imagens enviadas de plangjamento.gov.br or sgp.canal@plangjamentae.gov.br —_—

[ Redireciona

# Editar como novo

MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL

= Criar filtro
A P Criar compromisso 0
GE B Criar tarefa 20
[ Exibir ariginal

13 a 29 de outubro de 2020

Senhores Dirigentes de Gestdo de Pessoss dos Orgdes & das Entidades da AdminisiragSe Plblica Federal Direta, Autdrquica e Fundacional integrantes do SIPEC.

Encaminhamos para ampla divulgacdo, anexo contende a Resenha de Matérias de Gestdo de Pessoas do periodo de 13 a 29 de outubro de 2020.

13.2 Na pagina que abrir, selecione em “Destino” a opgao “Salvar como PDF”:

— = i P R
Imprimir 1folha de papel

Zimbra

Destino
Resenha

2020

[ sahar como PDF

De : Canal 5GP <sgp.canal Bplaneiamento.gowbr> qui. 29 de out de 2020 15:26 Salvar como PDF
Assunto : Resenha de Matérias de Gestio de Pessoas do #2 anexos.
perioda de 13 a 29 de ounubro de 2020 OneNote for Windows 10

PDF24
Microsoft XPS Docurment Writer
Microsoft Print ta PDF
Fax
CutePDF Writer

Colorido

Menos configuragdes

Tamanho do papel
Carta

— RESENHA 13 A 29 DE OUTUBRO DE 2020.pdf
454 KB

Escala

© Ajustar alargura da pagina

() Escala | 100

13.3 Clique em “Salvar” e depois escolha o local em que deseja salvar o arquivo em seu computador:
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Imprimir 1folha de papel
Zimbra ufh

Destine
e e e g

Resenha éri 30 d
- [ salvar como PDF ~

De : Canal SGP <sgp.canal @plzneiamento.goubr> qui, 23 de out de 2020 15:%6
Assunto :Ressnha d= Matérizs de Gestio de Pesscas do 22 aneios

i Orientagio
‘perioc te 13 2 29 de outubro de 2020

Paginas

Todas ~

Meode de cor

Colorido

Menos configuragdes ~

Tamanhe do papel

Carta ~

— RESENHA 13 A 29 DE QUTUBRO DE 2020.pdf
454 KB

Escala

© Ajustar alargura da pagina

() Escala | 100

[ ]

14. Apos o recebimento de todos os e-mails (07 no total) com as certidoes negativas, adicione-os ao
processo criado no SIPAC/Mesa Virtual, conforme passos a seguir:

14.1 Acesse o SIPAC/Mesa Virtual: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/.
Em caso de davidas, reveja os Passos 1 e 2 deste tutorial.

14.2 Clique sobre o menu a direita da tela e selecione “Processos abertos na unidade”:

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | 7empo 1:20 SAIR )
*, Abrir Chamado =G Portal Admin.

ALINE VOSS PERIN Orgamento: 2022 '@ Médulos
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) 2 Alterar Senha ¥ Mesa virtual

A M6DpULO DE PROTOCOLO > &d MESA VIRTUAL

Arquive Consultas. Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

PROCESSOS
Internos PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE I
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE

PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE

Mostrar 25 v Processos 0 Ttens Selecionados PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
CIENCIA EM PROCESSOS
Processo Enviado por Enviado Em Prazo GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS
Nenhum Processo Encontrado
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

DOCUMENTOS NA UNIDADE

DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE

DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
OUTROS

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

CONSULTA GERAL DE PROCESSOS



https://sipac.uffs.edu.br/sipac/
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14.3 Clique sobre o nuimero do Processo que criou anteriormente no Passo 8:
(ao passar o mouse sobre o niumero aparecem os dados gerais do processo)

Ajuda? | Tempo

UFFS - SIPAC-LABORATORIO

- Sistema Integrado de Patriménio, Administraco e Contratos

ALINE VOSS PERIN Orgamento: 2022 @ Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
€2 pRo-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) £ Anterar Senha ¥ Mesa virtual
# MépuLo DE PrRoTOCOLO > &d MESA VIRTUAL
Arquivo Consultas Relatérios
MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE v
[ Topos M- TODOS DA UNIDADE v
= Topos n 3 Filtros:
Mostrar 25 Processos 0 Itens Selecionados c B ®
O Processo Aberto por  Cadastrado Em Natureza Situagdo
[] 23205.0000%7/2022-96 /] 20/06/2022 OSTENSIVO ) ABERTO =i
GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11
[0 23205.000046/2022-41 /! 15/06/2022 OSTENSIVO ) ABERTO =
GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11
[0 23205.000026/2022-71 /] OSTENSIVO ) ABERTO =
GESTAO DE PESSOAS: ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO - 0
[0 23205.015929/2020-94 /! ATaRr 01/01/1999 OSTENSIVO ) ABERTO =
GESTAO DE PESSOAS: PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL - 020.021
v
e

14.4 Aparecera a tela com os dados gerais do Processo. Clique no icone com trés tragos no canto superior
direito da tela.

--- MUDAR DE SISTEMA

UFFS - SIPAC-LABORATORIO
ALINE VOSS PERIN

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
Orgamento: 2022 @ Médulos

€2 pRo-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) £ Anterar Senha

%, Abrir Chamado =G Portal Admin.
W mesa virtual
# M6DULO DE PROTOCOLO > bd MESA VIRTUAL > [3 PROCESSOS ABERTOS Na UNIDADE

PROCESSO 23205.000047/2022-96
GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11

v

o&a =

o Dados Gerais
N— Protocolo: 23205.000047/2022-96 A
origem do Processo: Interno
@ Data de Autuacdo: 20/06/2022

Documentos

ALINE VOSS PERIN

Usuario de Autuagdo:

03 Tipo do Processo:

Classificacio CONARQ:

GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11

020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Tramites

® Ultima Movimentag&o Realizada

% Interessados

Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:
Observaggo:

situagdo:

CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE...
OSTENSIVO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)
20/06/2022

Nenhuma Movimentacso Encontrada
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14.5 Clique em “Adicionar Documento” e depois clique em “Adicionar Novos Documentos em Lote”:

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

ALINE VOSS PERIN Orgamento: 2022 @ Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) £ Anterar Senha ¥ Mesa virtual

# M6puLo DE ProTOCOLO > & MEsa VirTuaL > [3) PROCESSOs ABERTOS Na UNIDADE

PROCESSO 23205.000047/2022-96 -l =
GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11
Processo 23205.000047/2022-96

o Dados Gerais Q_ Processo Detalhado

Dados Gerais Protocolo: 23205.000047/2022-96 A [J cadastr

origem do Processo: Interno
/' Alterar Processo

@ Data de Autuagdo: 20/06/2022
rELTETER Usuario de Autuagdo: ALINE VOSS PERIN

. . By Adicionar Novo Documento @ Cancelar Processo
C* Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENC/

[y Adicionar Novos Documentos em Lote

Classificacdo CONARQ: 020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FU||
[y Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo

Tramites

Assunto Detalhado: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE.. 5 e

Natureza do Processo: OSTENSIVO
unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)
Data de Cadastro: 20/06/2022
Observagdo: ---

situagdos

® Ultima Movimentac3o Realizada

Nenhuma Movimentagao Encontrada

i Interessados

14.6 Em “Quantidade de Documentos” selecione o niimero de e-mails de certidoes a serem adicionados
ao processo.

[UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patrimonio, 5 — 2

ALINE VOSS PERIN Orgamento: 2022 @ Médulos ") Abrir Chamado =2 Portal Adm
9 pRO-RETTORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) 2 Alterar Senha W Mesa virtual
0 > Al Novos D TOos > I D: TOS

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opgdo Finalizar.

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de T il de Governo

= DADOS GERAIS DO PROCESSO

Nadmero do Processo: 23205.000047/2022-96/
Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11
020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E EMPREGADOS

Assunto do Processo: _* P

PUBLICOS =

Assunto Detalhado: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE...
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observaggo: -

ADICAO DE DOCUMENTOS
Quantidade de Documentos: | - SELECIONE —

Adicionar Do~ SIELECIELE ==
# Campos de preenchimento 1
2
3
W Abaixo encontram-se os documentos que devero ter seus assinantes indic 4 procedimentos, selecionando a opgéo "Finalizar”
5
| : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. © : Assinado pelo Autenticador

- o

@: Remover Documento  X: Remover Assinante [z ¢ o C4: Visualizar Informaces Gerais
-

10

DOCUMENTOS DO PROCESSO Assinar ] [ Adicionar Assinante

Nenhum documento adicionado

Finalizar || << Voltar || Cancelar
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14.7 Apos a selecdo da quantidade, aparecera uma tela para especificacdo dos documentos que estdo

sendo adicionados.

14.7.1 Clique no campo “Tipo do Documento” do documento de Ordem 1, digite “Peca documental” e
selecione esta opcdo. Ajuste os demais campos/dados do primeiro documento a ser adicionado. Na linha
abaixo, em “Arquivo Digital”, clique em “Procurar” e selecione em seu computador o primeiro e-mail

progesp@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

com certiddo que quer adicionar ao processo.

14.7.2 Repita 0 mesmo procedimento para adicionar os demais e-mails.

Observagao: ---

Apic. DE DOCUMENTOS

LQuantidade de Docueg pr «| 8 v
Ordem Tipo do Documento Data do D * | Data.do 2] « Tipode N°de Folhas « Natureza »
20/06/2022 [ 20/06/2022  [[F] COPIA SIMPLES -- SELECIONE —-
g P
Arquivo Digital: # | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado. -
20/06/2022 [ 20/06/2022 [[F] COPIA SIMPLES -- SELECIONE —-
2 =
Arquivo Digital: % | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
20/06/2022 [F] 20/06/2022  [[F] COPIA SIMPLES -- SELECIONE -
2 —
Arquivo Digital: % | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
20/06/2022 [F] 20/06/2022 [[H COPIA SIMPLES -- SELECIONE --
4
Arquivo Digital: % | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
20/06/2022 [ 20/06/2022  [[F COPIA SIMPLES -~ SELECIONE -
S —
Arquivo Digital: | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
20/06/2022 [ 20/06/2022 [F] COPIA SIMPLES -- SELECIONE —-
S —
Arquivo Digital: # | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
20/06/2022 [ 20/06/2022  [[F] COPIA SIMPLES -- SELECIONE -
7 —
Arquivo Digital: # | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
20/06/2022 [ 20/06/2022  [[F] COPIA SIMPLES -- SELECIONE —-

Arquivo Digital: % | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

Adicionar Documento(s)

14.8 Apos preencher/adicionar todos os e-mails, clique em “Adicionar Documento(s)”.

PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 [ 20/06/2022 [ DOCUMENTO QRIGINAL 1 OSTENSIVO
1
Arquivo Digital:  Certiddo Negativa.pdf | Remover Arquivo
PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 [ 20/06/2022  [{ DOCUMENTO ORIGINAL 1 OSTENSIVO
2
Arquivo Digital: ~ Gertiddo Negativa.pdf | Remover Arquivo
PECA DOCUMENTAL 10/06/2022  [[F] 10/06/2022  [[F] DOCUMENTO ORIGINAL 1 OSTENSIVO
3
Arquivo Digital:  Certiddo Negativa.pdf | Remover Arquivo
PECA DOCUMENTAL 11/06/2022 [[H 12/06/2022 3 DOCUMENTO ORIGINAL 1 RESTRITO
4 Hipbtese Legal: + INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei nO 12.527/2011) v
Arquivo Digital:  Certiddo Negativa.pdf | Remover Arquivo
PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 [ 20/06/2022 [ DOCUMENTO ORIGINAL 1 OSTENSIVO
5
Arquivo Digital: ~ Certiddo Negativa.pdf | Remover Arquivo
PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 [ 20/06/2022 [ DOCUMENTO ORIGINAL 1 OSTENSIVO
6
Arquivo Digital:  Certiddo Negativa.pdf | Remover Arquivo
PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 [ 20/06/2022 _[0F] DOCUMENTO ORIGINAL 1 OSTENSIVO
7
Arquivo Digital: ~ Gertiddo Negativa.pdf | Remover Arquivo
PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 [ 20/06/2022 [[F COPIA SIMPLES 1 OSTENSIVO
8
Arquivo Digital:  Certiddo Negativa.pdf | Remover Arquivo
Adicionar Documento(s)
Campos de preenchime rigatorio.
8 Abaixo encontram-se os documentos que devero ter seus assinantes . Para condluir os procedimentos, selecionando a opgao "Finalizar”
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14.9 Clique no quadrado do lado esquerdo do Documento para seleciona-lo (marque o primeiro para
selecionar todos de uma vez).

Adicionar Documento(s) ~
* Campos de preenchimento obrigatdrio

& Abaixo encontram-se o5 documentos que deversio ter saus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgio "Finalizar”

| : subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de icagio  @: Assinado pelo

W: Remover Documento  X: Remover Assi 2z visuali 4.: visualizar Informagses Gerais

DocuMENTOS Do PROCESSO

FocuMENTOS DO PROCESSO Assinar ] [ AdicionarAssinante |
# Documento Assinantes
: .. PEGA DOCUMENTAL -
T & 9 : = 29
Natureza: OSTENSIVO
, . PEGA DOCUMENTAL .
v 7 = Y
gt Natureza; OSTENSIVO B9
. .. PECA DOCUMENTAL .
I I\ ) - BEC]
Natureza; OSTENSIVO
. PECA DOCUMENTAL -
v 5 = 9
g ® Natureza; OSTENSVO 29
. PECA DOCUMENTAL -
rd 4+ % : - EX)
Natureza; RESTRITO
<« PECA DOCUMENTAL -
9 3 = g
LR ® Natureza: oSTENSVO Be
. PECA DOCUMENTAL -
4 2 — L
Bl ® Natureza: osTENSVO Be
<. PECA DOCUMENTAL -
(T N = By

Natureza: OSTENSIVO

Finalizar || << Voltar || Cancelar

Protocolo

14.10 Clique em “Adicionar assinante” e depois em “Minha assinatura”

AUV DUIIENILULS) o~

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

& Abaixo encontram-se os documentos que deverso ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgio "Finalizar”

| : subir ordem | : Descer Ordem : pend. de icaca ®: assit pelo A

W: Remover Documento  %: Remover Assil 2): visual; C4: visualizar Informacdes Gerais

DocumenTos po Processo

DocuMENTOS Do PROCESSO Assinar Adicionar Assinante |

Adicionar Assinante

# Documento Assinantes
o« PECRDCCIENTAL [ Minha Assinatura
U Natureza: OSTENSIVO & Servidor da Unidade
T 0 7 s PECA DOCUMENTAL _ a Servidor de Outra Unidade
Natureza; OSTENSIVO
g'] Terceirizado
. .. PECA DOCUMENTAL 2
v 6 et
Bil " Natureza: OSTENSVO @ Externo
«. PECA DOCUMENTAL 9 Discente
v —
. ri 2 ‘% Natureza: OSTENSIVO
Solicitar Indicagio de Assinantes
. PECA DOCUMENTAL
4 4 B =
@il Ll @ Grupo de Assinantes
«_ PECA DOCUMENTAL -
& 3 s L
@il % Natureza: OSTENSIVO j v
«_ PECA DOCUMENTAL -
4 2 —_ L
- i % Natureza: OSTENSVO j v
. PECA DOCUMENTAL -
T - X

Natureza: OSTENSIVO

Finalizar || << Veltar  Cancelar

Protocolo

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Especial de T1 - https://ati.uffs.edu.br | Copyright @ 2005-2022 - UFRN - srv-sigapllab-tst-01.uffs.edu.br.srv-sigapllab-tst-01 - v5.11.28 v
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14.11 Clique em “Finalizar”

AUV pUIIEILWLS)
# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Abaixo encontram-se 0s documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para condluir os procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar”

I : subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de i ®: assit pelo
W: Remover Documento  X: Remover Assi 2): visuali 4 visualizar Informages Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar ] [ AdicionarAssinante |
# Documento Assinantes
. PECA DOCUMENTAL x -
v 8 ( ] =
- LI ® Natureza: OSTENSIVO ~ x j 9
. PECA DOCUMENTAL * -
& 7 9
L LR 4 Natureza: OSTENSIVO x j 9
«_ PECA DOCUMENTAL x -
V| | 6 o
- i © Natureza: OSTENSIVO x j 9
o PECA DOCUMENTAL x -
& | 5 ) o
. i ® Natureza: OSTENSIVO x j 9
< PECA DOCUMENTAL x .
Pl 4 D, ) ) X229
latureza: RESTRITO
. PECA DOCUMENTAL x .
4 3 ) o)
. LR % Natureza: OSTENSIVO x j 9
. PECA DOCUMENTAL x -
Tl 2 % e ) L RS
latureza: OSTENSIVO
. PECA DOCUMENTAL x -
(I Y X9

Natureza: OSTENSIVO

Finalizar | << Voltar | Cancelar

Protocolo

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Especial de T1 - https://ati.uffs.edut  Copyright © 20052 srv-sigapllab- tst-01.uffs.edu.br.srv-sigapllab-tst-01 - v5.11.28

14.12 Aparecera a mensagem “Documentos adicionados ao processo com sucesso”.

‘ }j - Documentos adicionados ao processo com sucesso

Dapos GErals po Processo

NO Protocolo: 23205.000047/2022-96/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagao: ALINE VOSS PERIN
Data de Cadastro: 20/06/2022
Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11
Assunto do Processo: 020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS !
Assunto Detalhado: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE...
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)
Observagao: ---
Situacdo: ABERTO

s visuali 4 visualizar 1 es Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza situagio
1%, PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO B a
2 & PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO B Q
3 %, PECA DOCUMENTAL 10/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO B a
4 S PECA DOCUMENTAL 11/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (10.49) RESTRITO | &
5 %, PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO @&
& %, PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO | a
7/%, PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO | &
8 ) PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO = | Q

" Adicionar Novos Documentos em Lote =
_e‘ﬂ B» | Arquivar Processo

Adicianar Nawvae Nacumantac
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14.13 Clique na opgao “Adicionar Novos Documentos”

MUY UL AUV AL Yo L
Data de Cadastro: 20/06/2022
Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11
Assunto do Processe: 020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS /!
Assunto Detalhado: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE...
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)
Observacso: ---
Situacao: ABERTO

s Visuali C4: Visualizar T Ses Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza situacio
1 Q} PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO J C N
z % PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO 4] ( o
3 Q} PECA DOCUMENTAL 10/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO j QL
4 Q} PECA DOCUMENTAL 11/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) RESTRITO j ( N
a V% PEGA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO j ( \
6 QS PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO j «@Q
* Q} PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO j € N
8 %} PEGA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) OSTENSIVO j ( A
Visualizar Processo | Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos em Lote
B Movimentar o Processo
Adicionar Novos Documentos

) Mover processo para pasta

Protocolo

hitne:/ /einarlah-tet irffc arin hefcinar/nrntnrnln/nrnracen/raractrn/anava dnr 2 ict 3

14.14 Em “Tipo do Documento” digite “F0256” e selecione “F0256 — Checklist das certidoes Negativas
de Encargos™.

"""""""""""""""" PARA A REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagio: ---

ApIgA0 DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:

F0256 - CHECKLIST DAS CERTIDOES NEGATIVAS DE ENCARGOS
Natureza do Documento: *

tema.

2r cadastrados como

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * O Escrever Documento (O Anexar Documento Digital
Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatério.

(W Abaixo encontram-se os documentos que deversio ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar™
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14.15 Preencha o assunto detalhado.

14.15.1 Em “Forma do Documento” selecione “Escrever Documento” e depois clique em “Carregar
Modelo”.

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO. v

~
Todos os documentos ostensivos do processo ficarso disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
& que i des pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...) devem ser cadastrados como
RESTRITO.

Checklist das certiddes negativas

Assunto Detalhado:
2
(1000 caracteres/33 digitados)
volume: ||
Observagdes:
2
00 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # @ Escrever Documento (O Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

ATENGAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois o

s acabam gerando erros de formataggo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas.
0 texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum istente.

Arquivo v Editar v Inserir v \isualizar v Formatar~ Tabela v

DB I YS —L x X A~E-~ =
O ¥ B & Q 2RO~ @ H

Formatos > Paragrafo

i
4
i
4
1]
il
1S

~ Fonte ~  Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias v

14.16 Na janela que aparecer clique em “OK”.

@ sipac.uffs.edu.br

Deseja realmente carregar o medelo do documento? O contetdo

atual do documento sera perdido,

=




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapeco-SC, CEP 89802-112, 49 2049-3160
progesp@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

14.17 Preencha os dados/campos do formulario. Depois, clique em “Adicionar Documento”.

R — . . —_— - . -

DB I US —5Lix X A~-H-

4 Xho H & Q LR NG~

Formatos ¥ Parégrafo  ~  Fonte = Tamanho v  Palavas Reservadas v Referéncias v
Licenca para tratar de interesses particulares DBAL "~
Redistribuicao DPAM
Remogao DPAM
\Vacancia/exoneragdo DAPEX

DECLARO:

(X ) estar ciente de que o servidor em débito com o erario, que for demitido, exonerado ou que tiver sua aposentadoria ou
disponibilidade cassada, terd o prazo de sessenta dias para quitar o débito e que a n&o quitagdo do débito no prazo previsto
implicara sua inscrigdo em divida ativa, conforme art. 47 da Lei n° 8.112/1990;

(X') que nao ha pendéncia a ser sanada junto ao meu setor de lotacao;

(X) que o presente processo esta em conformidade com as disposi¢des do Manual do Servidor - Certidao Negativa de Encargos.

Valido com a assinatura do servidor e de sua chefia imediata. No caso dos docentes, inclusive os com cargo comissionado na Reitoria, a chefia imediata &
o(a) Coordenador(a) Académico(a).

v

Palavras: 278

Adicionar Documento

# Campos de preenchj obrigatério

14.18 Clique no quadrado do lado esquerdo da tela para selecionar o documento.
14.18.1 Clique em “Adicionar Assinante” e em “Servidor de Outra Unidade”.

Volume:
Observacges:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento (O Anexar Documento Digital
Adicionar Documento

* Campos de preenchimento obrigatério

& Abaixo encontram-se os documentos que devero ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar”

do  @: assinado pelo A

Informacdes Gerais

I : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de

2): Visualizar

J: Remover Documento  %: Remover

DocCUMENTOS DO PROCESSO

Y S— T

# Documento Assinantes Adicionar Assinante

Minha Assinatura

11 s @ F0056 - CHECKLIST DO PREGOEIRO
Natureza: OSTENSIVO Sorvidor da Unidade

&
. - PECA DOGUMENTAL
tl s 7N Q Servidor de Outra Unidade
Natureza: OSTENSIVO
, , PECADOCUMENTAL ﬁﬂ [Ssinzaco)
L ® atureza: OSTENSVO \,& EX{ETo
- PECA DOGUMENTAL ;
tl s &G piscente
Natureza: OSTENSIVO
B8 solicitar Indicagio de Assinantes
.« PECADOGUMENTAL
LI 4 ® Naturezs: osTENSIVO 32 Grupo de Assinantes
- PEGA DOGUMENTAL
Tl 4 D € 3] B a

Natureza: RESTRITO
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14.19 No campo de busca, digite o nome ou Siape de sua chefia imediata, selecione o nome e depois
clique em “Adicionar Assinante”. Repita o procedimento com o seu nome/Siape.
14.19.1 Clique em “Fechar”.

Atencdo: no caso dos docentes, inclusive os com cargo comissionado na Reitoria, a chefia imediata é o(a) Coordenador(a)

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | 7empo de Sessdo: 01:23 ENUVGPEHSEIE VS SAIR
ALINE VOSS PERTN Orgamento: 2022 | Médulos " Abrir Chamado =G Portal Admin.
2 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49) $ Alterar Senha # Mesa virtual

ProTocoLo > ApicioNar Novos DocumMenTos > INFORMAR DocumMenTos

Abaixo, informe todos os documentos que deseja indluir no processo e, em sequida, selecione a opgdo Finalizar,
0 sistema 6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico
Ndmero maximo de documentos cadastrados por operagdo: 20.

Assinatura de Documento

Consuite no formulério abaixo por servidores de oulras unidades.

Buscar AssINANTES DE OuTRA UNIDADE

Nome do Servidor: *

Adicionar Assinante

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observacdes:

14.20 Neste momento, vocé ja pode assinar o documento, clicando em “Assinar”.

=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: *

Natureza do Documento: * | -- SELECIONE -- v~

Assunto Detalhado:

Y
(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:
Observagges:
Y
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documento () Anexar Documento Digital
Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatério
(W Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinentes indicados. Para concluir os procedimentos, sele o a opcao "Finalizar”
| : subir ordem | :pescer ordem  : pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo icador
WJ: Remover Documento  : Remover Assil 2 Vi 4 visuali acGes Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

DocumenTOS Do PrOCESSO Assinar ] [ Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes
., F0256 - CHECKLIST DAS CERTIDOES NEGATIVAS DE ENCARGOS aX ‘a* -
s 2@ : ) YRS & X =29
Natureza: OSTENSIVO
F0090 - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA a B c

e+ @ BT
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14.21 Clique em “+” no lado direito superior da tela.

e —
ALINE VOSS PERIN Orcamento: 2022 @ Médulos Abrir Chamado =@ Portal Admin.
B orO Ry R A A RS AR e —
Assinatura de Documento
ProTvocol
Abaio, confirme suas assinaturas informando para quais fungdes deseja assinar os e te, sua senha do
Abaixo, infoi  sistema
0 sistema s¢
; - : Adicionar Fungio  (©: Remover Fungio
Numero ma, 2 TED y =
B:servidor  : avel Unidade  &£f: i 8 :piscente  : Indicagéio em Unidade
MINHAS ASSINATURAS
Documento Assinaturas %)

[ F0256 - CHECKLIST DAS CERTIDOES NEGATIVAS DE ENCARGOS N° 50 N
—enjeen - PROGESP (10.43) & Fungio Nao Informada

Senha: «

Confirmar | Cancelar

(700 caracteres/0 dinitados)

14.22 Selecione a sua fungdo/cargo, clicando na seta verde a direita da tela.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais fungdes deseja assinar os e te, sua senha do
sistema

Escolher Fungéo de Assinaturas

- Abaixo, escolna a fungéo para qual deseja assinar os documento selecionados. -

3
i MINHAS FUNGBES DE ASSINATURA
Tipo da Fungio  Denominago

CARGO SECRETARIO EXECUTIVO )
PRO-REITOR (SUBSTITUTO)
SAMDEDE Unidade: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

D setecionar Fungao

lecionar Fungio

https://sipac.uffs.edu.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/anexa_doc_2jst# (700 caracteres/0 digitados)
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14.23 Digite sua senha de acesso ao SIPAC e clique em “Confirmar”

--- MUDAR DE SISTEMA --- v

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patrimonio, Administraca®iaidatiateao de Se:

ALINE VOSS PERIN Orgamento: 2022 (@ Médulos , Abrir Chamado
(D e e y VR——— =
Assinatura de Documento
ProTocOL
jj Fungdo selecionada com sucesso.
Abaixo, infot
O sistema sc  Abaixo, confime suas assinaturas informando para quais fungdes deseja assinar 0 e . sua senna do
sistema.
Ndmero mé.
: Adicionar Fungdo  &: Remover Fungio
2 servidor 3 svel Unidade  Sf: &:piscente  #: Indicagso em Unidade
MinHAS ASSINATURAS
Documento [] Assinaturas (@)
[ F0056 - CHECKLIST DO PREGOEIRO N =er/=-- - PROGESP (10.49) & SECRETARIO EXECUTIVO e

Confirmar | | Cancelar

14.24 Clique em “Finalizar”

& Abaixo encontram-se os documentos que deverdio ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar”

| : Subir ordem || : Descer Ordem 't pend. de

o @: Assinado pelo

[s

W: Remover Documento  X: Remover Assil ) i Lt Vi

Informacdes Gerais

=G Portal Admin.

DocUMENTOS DO PROCESSO

Assinar

] [ Adicionarassinante |

DOCUMENTOS DO PROCESSO (
# Documento Assinantes
my FO056 - CHECKLIST DO PREGOEIRO =
P e e N ¢
iatureza: OSTENSIVO
t . PEGA DOCUMENTAL
< Natureza: OSTENSIVO
- . PEGA DOCUMENTAL
LI Natureza: OSTENSIVO
< PECADOCUMENTAL
1 5 (
ri *® Natureza: osTENSNO
. PECADOCUMENTAL
T4 % ™ Nawreza ostensio
. PECADOCUMENTAL
4
i *® Natureza: ResTRITO
. PECADOCUMENTAL .
T4 2™ gawreza ostensio
. PECADOCUMENTAL
2
ri ® Natureza: OSTENSVO
. PECADOCUMENTAL
rd D | ‘

Natureza: OSTENSIVO

Finalizar | << Voltar | Cancelar

Protocolo

L T e I T P P

Pa Pa Fa @

Vs

Va

Va

p
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14.25 Aparecera a mensagem “Documentos adicionados ao processo com sucesso”.
14.25.1 Em seguida, clique em “Movimentar Processo”

Data de Cadastro: 20/06/2022
Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS - 020.11
Assunto do Processo: 020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS /
Assunto Detalhado: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)
Observagio: ---
Situagao: ABERTO

12): Visualizar D '“4: visualizar I des Gerais
DocuMENTOS Do PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagéio

1%y PEGA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (10.49) | OSTENSIVO Q
2|y PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.40) | OSTENSIVO

3|5y, PECA DOCUMENTAL 10/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.40) | OSTENSIVO

4%y PEGA DOCUMENTAL 11/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (10.49) RESTRITO

5|, PECA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.40) | OSTENSIVO

6| %) PECA DOCUMENTAL 20/0612022 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.40)  OSTENSIVO

7%y PEGA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO A DE GESTAO DE PESSOAS (1049) | OSTENSIVO

8 ) PEGA DOCUMENTAL 20/06/2022 PRO. A DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)  OSTENSIVO

9 [ FO056 - CHECKLIST DO PREGOEIRO 20/06/2022 PRO. A DE GESTAO DE PESSOAS (1049) |~ OSTENSIVO ATVO B}

N Adicionar Novos Documentos em Lote o
- B Movimentar o Processo i| visualizar Processo | Arquivar Processo

Adicionar Noves Documentos

. Mover processo para Pasta

Protocolo

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Especial de T - https://ati.uffs.edu.br | Copyright © 2005-2022 - UFRN - srv-sigapliab-tst-01.uffs.edu.br.srv-sigapllab-tst-01 - v5.11.28 v

14.26 Verifique para qual setor deve ser encaminhado o processo, considerando a motivagao/processo
vinculado:

Setor para encaminhar o
Processo da Certidao

Afastamento para capacitacdo — docente DCAP
Afastamento para capacitacdo — técnico-administrativo DCAP
Afastamento para exercicio de mandato eletivo DBAL
Afastamento para participacdao em curso de formacao DBAL
Aposentadoria DAPEX
Cessdo ou Requisicao DBAL
Licenca para acompanhamento de conjuge ou companheiro DBAL
Licencga para atividade politica DBAL
Licenca para tratar de interesses particulares DBAL
Redistribuicao DPAM
Remocao DPAM
Vacancia/exoneragao DAPEX

Processo vinculado
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14.27 No segundo campo da “Unidade de Destino”, digite a sigla do departamento para o qual o processo
sera encaminhado e selecione.

~
Processo Tipe de Processo Assunto do Processo
GESTAO DE PESSOAS: CERTIDAO NEGATIVA DE 020.11 - (GESTAOQ DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E
€4, /1 23205.000047/2022-96 ENCARGOS -02011 EMPREGADOS PUBLICOS X

Assunto Detalhado: CERTIDAO NEGALIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE...

Dapos po Envio

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DEMIAO DE PESSOAS (10.49)

Unidade de Destino: * ]

£ ) UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (10)

DApos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéndia: (Em Dias)
Retorno Programado: O sim © Nao [2]

Urgente: O sim @ Nao

Observagges:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Especial de

v
14.28 Ap0s selecionado o setor de destino, clique em “Enviar”.
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo &
GESTAO DE PESSOAS: GERTIDAO NEGATIVA DE 020.11 - (GESTAQ DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E
€4, A 232205.000047/2022-96 ENCARGOS - 020.11 EMPREGADOS PUBLICOS x

Assunto Detalhado: CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE...

Dapos po Envio

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)

Unidade de Destino: # 10.49.04.02 |[DEPARTAMENTO DE CAPACITAGAO (10.49.04.02)] |

() PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E INFRAESTRUTURA (10.46)
4 () PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (10.47)
& ) PRO-REITORIA DE EXTENSAG E CULTURA (10.48)
5 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)
] COMISSAO PARA ANALISE DA JORNADA DE TRABALHO DOS TAES (10.49.01)
4 (] DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (10.49.02)
4 ) DIRETORIA DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR (10.49.03)
7 DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.49.04)
=] GOMITE PLEDUGA (10.49.04.01)
E=[DEPARTAMENTO DE CAPACITACAO (10.49.04.02)| Y

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)
Retorno Programado: O sim @ néo [2]

Urgente: O sim ® Nao

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar | | Cancelar
# Campos de preenalfliento obrigatorio

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Especial de TI - https: //ati.uffs.edu.br | Cc £ © 2005-2022 - UFRN - srv-sigapllab- tst-01.uffs.edu br.srv-sigapllab-tst-01 - v5.11.28
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14.29 Aparecera a mensagem “Processo(s) enviado(s) com sucesso.”

--- MUDAR DE SISTEMA --- v

RIO - Sistema Integrado de Patrimonio, AdministracadJAidartralesiro de Sessao: 01:30

Orgamento: 2022 (@ Modulos % Abrir Chamado = Portal Admin.

ALINE VOSS PERIN
€ Alterar Senha ¥ Mesa virtual

€ pro-RerToRIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.49)

ProTocoLO > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

‘ !-j « Processo(s) enviado(s) com sucesso.
INFORMACGES SOBRE 0 ENVIO

Data de Envio: 20/06/2022
Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE CAPACITAGAO (10.49.04.02)

PrRocEssos Enviabos

Processo Tipe de Processo Assunto do Processo
GESTAO DE PESSOAS' CERTIDAO NEGATIVA DE ENCARGOS 020.11 - (GESTAO DE PESSOAS) ASSENTAMENTO FUNCIONAL - SERVIDORES E
EMPREGADOS PUBLICOS

/1 23205.000047/2022-96 ~020-11
Assunto Detalhado: CERTIDAG NEGATIVA DE ENCARGOS PARA FINS DE...

/1, Todos os processos enviados s3o eletrnicos. As guias de movimentag3o foram omitidas, pois ndo & necessario imprimi-las.

Enviar Outros Processos

Protocolo

- v5.11.28

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Especial de TI - https://ati.uffs.edu.br | Copyright © 2005-2022 - UFRN - srv-sigapllab-tst-01.uffs.edu.br.srv-sigapllab- tst-01

Duvidas sobre o uso do SIPAC podem ser esclarecidas por meio do Portal de Servicos:
https://servicos.uffs.edu.br/noticias/orientacoes-sobre-o-uso-do-sipac-mesa-virtual-lancadas-no-portal-de-

servicos


https://servicos.uffs.edu.br/noticias/orientacoes-sobre-o-uso-do-sipac-mesa-virtual-lancadas-no-portal-de-servicos
https://servicos.uffs.edu.br/noticias/orientacoes-sobre-o-uso-do-sipac-mesa-virtual-lancadas-no-portal-de-servicos

