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TUTORIAL PARA O PROCESSO DA CERTIDÃO NEGATIVA DE ENCARGOS

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

Observação: caso tenha documentos pendentes de sua assinatura, após o login aparecerá uma tela com
esses documentos, clique em “Continuar”. No próximo login esta tela aparecerá novamente.

2. Clique em “Mesa Virtual”.

https://sipac.uffs.edu.br/sipac/
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3. Clique em “Processos” e em seguida em “Abrir Processo”.

4. Em “Tipo do Processo” digite “020.11” e selecione a opção “Gestão de Pessoas: Certidão Negativa de
Encargos – 020.11”.
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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 necessário remover a classificação clicando no “X”
vermelho à direita e depois selecionar novamente.

 

6. Clique em “OK” na janela que abrirá.
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7.  No campo  “Assunto  do  Processo  (CONARQ)”  digite  e  selecione  novamente  a  classe  “020.11  –
(GESTÃO  DE  PESSOAS)  ASSENTAMENTO  FUNCIONAL  –  SERVIDORES  E  EMPREGADOS
PÚBLICOS”.
7.1 Preencha o campo “Assunto Detalhado”.
7.2 Selecione a natureza do processo como “Ostensivo”

8. Deixe a Categoria “Servidor” selecionada.
8.1 No campo “Servidor” digite seu nome ou Siape e selecione-o.
8.2 Na opção “Notificar interessado” selecione “Não”.
8.3 Clique em “Inserir”.
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9. Após inserir, seu nome aparecerá na lista de interessados do processo.
9.1 Clique em “Finalizar”

10. Aparecerá a mensagem “Processo cadastrado com sucesso”.
10.1 Anote o número do protocolo e depois, se quiser, clique em “Sair”. 
Atenção: somente no Passo 14 deste tutorial será necessário um novo acesso ao SIPAC para adicionar as
certidões ao processo.
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11. Agora, acesse seu E-mail Institucional: https://webmail.uffs.edu.br/
11.1 Envie um e-mail aos setores responsáveis pela emissão da certidão negativa, solicitando a certidão.
11.2 e-mails dos setores emitentes estão indicados a seguir, conforme a unidade/campus de lotação do
servidor solicitante:
Atenção: são 7 (sete) setores/destinatários.

Servidores lotados no CAMPUS CERRO LARGO:
Responsável por Cadastro de Diárias e Passagens: diarias.cl@uffs.edu.br 
Setor responsável pelo patrimônio: patrimonio.cl@uffs.edu.br
Biblioteca: biblio.cl@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEC: proec@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br 
Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e 
convenios@uffs.edu.br
Comissão Permanente de Procedimentos Disciplinares – CPPAD: cppad@uffs.edu.br

Servidores lotados no CAMPUS CHAPECÓ:
Responsável por Cadastro de Diárias e Passagens: assplan.ch@uffs.edu.br 
Setor responsável pelo patrimônio: asseslog.ch@uffs.edu.br
Biblioteca: biblio.ch@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEC: proec@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br 
Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e 
convenios@uffs.edu.br
Comissão Permanente de Procedimentos Disciplinares – CPPAD: cppad@uffs.edu.br

Servidores lotados no CAMPUS ERECHIM:
Responsável por Cadastro de Diárias e Passagens:  diarias.er@uffs.edu.br
Setor responsável pelo patrimônio: patrimonio.er@uffs.edu.br
Biblioteca: biblio.er@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEC: proec@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br 
Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e 
convenios@uffs.edu.br
Comissão Permanente de Procedimentos Disciplinares – CPPAD: cppad@uffs.edu.br

Servidores lotados no CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL:
Responsável por Cadastro de Diárias e Passagens: planejamento.ls@uffs.edu.br 
Setor responsável pelo patrimônio: patrimonio.ls@uffs.edu.br 
Biblioteca: biblio.ls@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEC: proec@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br 
Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e 
convenios@uffs.edu.br
Comissão Permanente de Procedimentos Disciplinares – CPPAD: cppad@uffs.edu.br

Servidores lotados no CAMPUS PASSO FUNDO:
Responsável por Cadastro de Diárias e Passagens: diarias.pf@uffs.edu.br
Setor responsável pelo patrimônio: patrimonio.pf@uffs.edu.br
Biblioteca: biblio.pf@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEC: proec@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br 
Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e 
convenios@uffs.edu.br
Comissão Permanente de Procedimentos Disciplinares – CPPAD: cppad@uffs.edu.br

Servidores lotados no CAMPUS REALEZA:
Responsável por Cadastro de Diárias e Passagens: diarias.re@uffs.edu.br 
Setor responsável pelo patrimônio: patrimonio.re@uffs.edu.br
Biblioteca: biblio.re@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEC: proec@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br 
Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e 
convenios@uffs.edu.br
Comissão Permanente de Procedimentos Disciplinares – CPPAD: cppad@uffs.edu.br

Servidores lotados na REITORIA:
Responsável por Cadastro de Diárias e Passagens: verificar e-mail do responsável do 
próprio Setor de Lotação
Setor responsável pelo patrimônio: sugep.patrimonio@uffs.edu.br
Biblioteca: biblio.ch@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEC: proec@uffs.edu.br
Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPEPG: ddg.propepg@uffs.edu.br 
Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN: proplan@uffs.edu.br e 
convenios@uffs.edu.br
Comissão Permanente de Procedimentos Disciplinares – CPPAD: cppad@uffs.edu.br

12. Após  o  envio  do  e-mail,  acompanhe  o  recebimento  das  respostas  dos  setores  em  seu  e-mail
institucional:

a) Recebendo resposta com indicação de pendência/débito/certidão positiva:  providencie a
resolução da pendência  com o setor  que  a  indicou e  depois  solicite  novamente a  emissão da
certidão negativa a este setor individualmente. 
Observação: caso  receba  certidão  positiva  da  Comissão  Permanente  de  Procedimentos
Disciplinares – CPPAD, especificamente, prossiga ao Passo 13 deste tutorial.
b) Recebendo resposta com a certidão negativa de encargos: siga o Passo 13 deste tutorial.

13. Salve os e-mails recebidos com certidão 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 “Ações” e depois em “Imprimir”:

13.2 Na página que abrir, selecione em “Destino” a opção “Salvar como PDF”:

13.3 Clique em “Salvar” e depois escolha o local em que deseja salvar o arquivo em seu computador:
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14. Após o recebimento de todos os e-mails (07 no total) com as certidões 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 dúvidas, reveja os Passos 1 e 2 deste tutorial.

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

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

14.4 Aparecerá a tela com os dados gerais do Processo. Clique no ícone com três traços no canto superior
direito da tela.
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14.5 Clique em “Adicionar Documento” e depois clique em “Adicionar Novos Documentos em Lote”:

14.6 Em “Quantidade de Documentos” selecione o número de e-mails de certidões a serem adicionados
ao processo.
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14.7 Após a seleção da quantidade,  aparecerá uma tela para especificação dos documentos que estão
sendo adicionados.
14.7.1 Clique no campo “Tipo do Documento” do documento de Ordem 1, digite “Peça documental” e
selecione esta opção. 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
com certidão que quer adicionar ao processo. 
14.7.2 Repita o mesmo procedimento para adicionar os demais e-mails.

14.8 Após preencher/adicionar todos os e-mails, clique em “Adicionar Documento(s)”.
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14.9 Clique no quadrado do lado esquerdo do Documento para selecioná-lo (marque o primeiro para
selecionar todos de uma vez). 

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

14.12 Aparecerá a mensagem “Documentos adicionados ao processo com sucesso”.
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14.13 Clique na opção “Adicionar Novos Documentos” 

14.14 Em “Tipo do Documento” digite “F0256” e selecione “F0256 – Checklist das certidões Negativas
de Encargos”.
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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”.

14.16 Na janela que aparecer clique em “OK”.
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14.17 Preencha os dados/campos do formulário. Depois, clique em “Adicionar Documento”.

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

14.20 Neste momento, você já pode assinar o documento, clicando em “Assinar”.
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14.21 Clique em “+” no lado direito superior da tela. 

14.22 Selecione a sua função/cargo, clicando na seta verde à direita da tela.
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14.23 Digite sua senha de acesso ao SIPAC e clique em “Confirmar”

14.24 Clique em “Finalizar”
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14.25 Aparecerá a mensagem “Documentos adicionados ao processo com sucesso”.
14.25.1 Em seguida, clique em “Movimentar Processo” 

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

Processo vinculado
Setor para encaminhar o

Processo da Certidão
Afastamento para capacitação – docente DCAP
Afastamento para capacitação – técnico-administrativo DCAP
Afastamento para exercício de mandato eletivo DBAL
Afastamento para participação em curso de formação DBAL
Aposentadoria DAPEX
Cessão ou Requisição DBAL
Licença para acompanhamento de cônjuge ou companheiro DBAL
Licença para atividade política DBAL
Licença para tratar de interesses particulares DBAL
Redistribuição DPAM
Remoção DPAM
Vacância/exoneração DAPEX
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14.27 No segundo campo da “Unidade de Destino”, digite a sigla do departamento para o qual o processo
será encaminhado e selecione.

14.28 Após selecionado o setor de destino, clique em “Enviar”.
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14.29 Aparecerá a mensagem “Processo(s) enviado(s) com sucesso.”

Dúvidas  sobre  o  uso  do  SIPAC  podem  ser  esclarecidas  por  meio  do  Portal  de  Serviços:
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

