UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E DO TRABALHO
COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS

MANUAL — ABERTURA DE PROCESSO NO SIPAC

(CONTRATACAO, RENOVACAO E EXTINCAO DE CONTRATO DE
PROFESSOR/A SUBSTITUTO/A E VISITANTE)




PASSO 1: Acessar o SIPAC:
Link: https://sipac.sig.ufal.br/sipac/
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v M Caixade entrada (37) - ewerthe: X | E3» CPS- CPS - Todos os Documer X

grado de Patrimén X COPEVE: Comissio Permanent: X

RESULTADO DOS RECURSOS

sipacsig.ufal br/sipac/

tema Integrado de Patrimdnio, Administrac3o e Contratos

ATI '
0 sistema diferencia letras maitisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastra,

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacio)

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

rvidor,
caso ainda n#o possua cadastro no SIPAC,
cligue no link sbaixo.

-
Cadastre-se

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da InformagSo - (82) 3214-1015 | Copyright © 2005-2024 - UFRN - sig-app-2.srv2inst] - v5.9.1_s.139 16/04/2024 08:08.

PASSO 2: No sistema:

1. Clica em “Mesa virtual”:

sipacsig.ufal br/sipac/portal_administrativo/index st

UFAL - SIPAC tema Integrado de Patrimi tracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sesso: 0: - MUDAR DE SISTEMA
EWERTHON GOMES FERRO Orcamento: 2024 §
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https://sipac.sig.ufal.br/sipac/

2. Processos > Abrir Processo:

< c

sipacsig.ufalbr/sipac/protocelo/mesa_virtuallista jst
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3. Preencher os dados gerais do processo:

Assunto do Processo: A DEPENDER DO TIPO DE SOLICITACAO:

022.1 - CONTRATACAO (PPROVIMENTO DE CARGO PUBLICO) - Para
contratagao

001 - CONTRATOS (PRORROGACAO DE VIGENCIA/EXECUCAO) — Para
renovagao

022.7 - RESCISAO CONTRATUAL — Para exting¢do

Assunto Detalhado: DETALHAR A SOLICITACAO DO PROCESSO.

Natureza do Processo: “OSTENSIVO” (SALVO HAJA INFORMACAO DE
CUNHO PESSOAL OU SIGILOSA, NESSES CASOS, DEVE SER “RESTRITO” ou
“SIGILOSO”)

Dados do Interessado: UNIDADE E PESSOA INTERESSADA (NOME DO/A
PROFESSOR/A SUBSTITUTO/A OU VISITANTE) NO PROCESSO. CLICAR EM
INSERIR, APOS O PREENCHIMENTO.

POR FIM, CLICA EM “FINALIZAR”

23 sipac.sig.ufal.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/lista.jst

Cancelar || Finalizar




4. Criado o processo, clica em adicionar documento:

COPEVE: Comisso Permanent: X | [@ RESULTADO DOS RECURSOS -

EB CPS - CPS - Todos os Documer X 38 s

ac/protocolofprocesso/cadastrofabrir_processo_1.jsf

‘Ajuuda? | 7empo ve sessio: o130 [EINEFCETEE T SATR |

@ Méduios B Coixa Postal | %, Abrir Chamada =@ Portol Admi

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos.

EWERTHON GOMES FERRQ Orgamento: 2024

) COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11,00,43.33.03) 2 Anerarsenna @ Mesa Virtual

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

i) . processo cadastrado com suceszo.

DOS GERAIS DO PROCESSO

Ne Protocolo: 23065.011621/2024-81
Origem do Processo: Intarno
Usuirio de AutuagSo: EWERTHON GOMES FERRO
Data de Cadastro: 16/04/2024
022.1 - CONTRATAGAO (PPROVIMENTO DE CARGO PUBLICO)
CONTRATAGAD DE PROFESSOR SUBSTITUTO DO EDITAL XX/2024, AREA DE ESTUDG XXXX, PARA LOTAGAO NA UNIDADE 300X

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:

Natureza do processo: OSTENSIVO

ade de Origem: COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00.43.33.03)

Observacio:
Situaglio: AZERTO
InTeressapos Deste PrRocESsO
E-mail Tipo

Identificador | Nome:
— Unidade

1100433303 | COORDEMADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocole

39 160472020 08:38




5. Na tela de adigao de documentos:

Tipo de Documento: Oficio (para os casos de solicitacdo de contratacao,
renovacao ou extin¢do contratual)

Natureza do Documento: “OSTENSIVO” (SALVO HAJA INFORMAGAO DE
CUNHO PESSOAL OU SIGILOSA, NESSES CASOS, DEVE SER “RESTRITO” ou
“SIGILOSO”)

Seleciona “Escrever documento”

/sipac/protocolo/processo/cadastro/anexa_doc_2jst

.1 - CONTRATACAD (PPROVIMENTO DE CARGO PUBLICO)
[TRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO DO EBITAL Xx/2024, AREA DE ESTUDO 00K, PARA
cio

tensivos 4z processo fizarde disponivais para consults na dras plblics do siztema

rem informacées pessoais (CPF, RG, d2das bancinos, enderecs...) devem ser cadasirades coms

/0 digitadas)

O Anexar Documents Digital

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE




6. No documento, devem conter as informagodes essenciais para cada
situacgao:

CONTRATACAO DE PROFESSOR/A SUBSTITUTO/A: informar edital, area
de estudo e nome do/a candidato/a a ser contratado/a; justificativa legal
que possibilita a contratacdo, anexando cépia do afastamento (portaria,
documento do SIASS); descrever o plano de atividades que sera
desempenhado pelo/a contratado/a no periodo de vigéncia contratual.

CONTRATACAO DE PROFESSOR/A VISITANTE: informar edital, area de
estudo e nome do/a candidato/a a ser contratado/a; descrever o plano
de atividades que sera desempenhado pelo/a contratado/a no periodo
de vigéncia contratual.

RENOVACAO DE PROFESSOR/A SUBSTITUTO/A: informar edital, area de
estudo, nome e matricula Siape do/a professor/a substituto/a ou
visitante a ter seu contrato renovado e a subsisténcia da justificativa legal
qgue permite a prorrogacao, anexando cdpia do afastamento (portaria,
documento do SIASS); descrever o plano de atividades que sera
desempenhado pelo/a contratado/a no periodo.

RENOVACAO DE PROFESSOR VISITANTE: informar edital, area de estudo,
nome e matricula Siape do/a professor/a visitante a ter seu contrato
renovado, anexando o relatdrio de atividades desenvolvidas no periodo
de vigéncia contratual anterior, bem como o plano de atividades a serem
desenvolvidas no novo periodo.

EXTINCAO DE PROFESSOR/A SUBSTITUTO/A OU VISITANTE: informar
edital, area de estudo, nome e matricula Siape do/a professor/a
substituto/a a ter seu contrato extinto e a data que deve ser considerada
para extingao.




sipacssig.ufal.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/anexa_doc_2jsf

Forma do Uscumento: * suer Documanto Anexar Documanto Digital
Escrever DocumMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar »  Tabela -

o B I E === SEC = = 6
s % sE- o=

Formafos ~  Paragrafo ~ Fonte ~  Tamanho - Palavras Reservadas = Referéncias =

Aces

Prezados,

Solicito 2 contratag3o do candidato X0GOGKX, aprovado no edital XX/2024, Srea de estude XXXXXX, mediante a justificativa legal da aposentadoria do servidor XXXKXX.

© professor substituto a ser contratade desenvolvers as seguintes atividades:

Aassinaturs da Dirsgis da Unidads.

Palavras: 45

Adicionar Documente
* Campes de preenchiments obrgatéria.

ApOds a elaboragao do documento, clica em “adicionar documento”.

Na sequéncia, clica em adicionar assinante > servidor da unidade > e
seleciona o nome do/a DIRETOR/A da unidade para assinatura.

Apods, clica em finalizar:

2 (37) - ewerth: X | B CPS- CPS - Todos os Documer X

na Integrado de - X COPEVE: Comisséo Permanent: X

RESULTADO DOS RECURS@S - X | + -

sipacsig.ufal br/sipac/protocolo/processo/cadastrofane

Nimero do Processo: 23065.011631/2024-81
Assunto do Pracesso: 022,1 - CONTRATAGAD (PPROVIMENTS DE CARGO PUBLICO)

CONTRATACAD DE PROFESSCR SUBSTITUTO DO EDITAL 302024, AREA DE ESTUDO YJO0U, PARA
LOTACAD NA UNIDADE Yo

Assunta Detalhado:

Natureza do pracesso: OSTENSIVO
Observagio:

DE DocumenTos
Tipe do Documento:

Natursza de Decumenta: # | — SELECIONE - v
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Velume:
Observaces:
(700 caracteres/0 digitados)

:

@ Minha Assinatura

* Campx

= preenchimento cbrigstaro.
i i & servidor da unidace

AR Servidor de Outra nidade
'd] Terceirizado

@ Extemo
| : Subir 0rdem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador

& Discente

: Remover Documento  X: Remover Assinante | ): Visualizar Documento  4: Visualizar InformacBes Gerais

W sbaie snzontram-ss ox dacumantos cus davero ter ssus assinantes indicades. Para fancluir o2 srocedimantss, seleciznands 3 pSe "Finalizar”

Solicitar Indicagéo de Assinantes

DocumenTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO Rssinar Adicionar Assinante |

Documento Assinantes.

—p OFiCIO
] I 4 -
) " Natureza: OSTENSIVO ‘

Finalizar || Cancelar

Grupo de Assinantes.




Na proxima tela, clica em “visualizar processo”:

sipacsig.ufalbr/sipac/protocolo/processo/cadastro/anexa_doc_2,jsf

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessto: 01:30 [EMTAYSESCIITEt] SAIR |
EWERTHON GOMES FERRO Grcamenco: 2024 (@ Méduios ) Coina Pastal %) Abrir Chamade =3 Portal Adri
4 COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00,43.33.03) 2 Atterar senna | B Mesa vintual

SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

i L) . Documentos adicionados 2o processe com sucesso

N© Protocolo: 23055.011621/2024-81
Origem do Processo: Interno
io de Autuagio: EWERTHON GOMES FERRO

Data de Cadastro: 16/04/2024
Assunto do Processe: 022.1 - CONTRATAGAO (PPROVIMENTO DE CARGO PUBLICO)
Assunto Detalhado: CONTRATACAQ DE PROFESSOR SUBSTITUTO DO EDITAL X3/2024, AREA DE ESTUDD XXXX, PARA LOTACAD NA UNIDADE XXX

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de O : COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00.42.32.02)

Situagiio: ABERTO

ualizar Informacdes Gerais

DocumenTos po Processo

Ondem) Tipo de Dosumento | _Data de Documento Natureza situagio
1| ericio 161042024 COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00.43.32.02) OSTENSIWO a
Adicionar Novos Documentos em Lots | |
@ \3 Movimentar o Processo 1| Visualizar Processo | Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos
| ———

Protocolo

SIPAC | NTI - Nicl Informag3o - (82) 3214-1015 | Copyright ©

7. Hora de ativar o processo:

Clica no canto superior da tela (conforme ilustracdao) e em “ativar processo”

sipac.sig.ufal.or/sipac/protocolo/pracesso/cadastro/adicionar_documento_sucessoJst o} m

Ajuda? | rempo ce sessic:01:30 EETITEEEEELTMY] SAIR |
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UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos
EWERTHON GOMES FERRO Orsamento; 2024
2 COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00.42.33.03)

@ moowos b caaposen Abrir Chamado @ Portal Admin.

Aterar Seoha 8 Mesa Virtual

# MépuLO DE PRoTOCOLO > LJMESA VIRTUAL > (3 PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE

— A

Processo 23065.011631/2024 81

Documentos
Q, Processo Detalhado

E PROCESSO 23065.011631/2024-81

i}

Dados Gerais # Documento Situagio Nenhum Documento Selecionado ] CadastrarNVisualizar Anotagbes
[B 1 nersona # Alterar Processo
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Documentos Adicionar Documento »

@ Ccancelar Processo
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8. Hora de enviar o processo:

Por fim, clica no canto superior da tela (conforme ilustracdao) e em “enviar
processo”

<« C % sipacsig.ufal.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/adicionar_documento_sucessojst a % 0@ :

wuoar o sisrens — v Y|

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administraco e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:23

EWERTHON GOMES FERRD e @ Méduios | ) Coixa Postal | %, Abrir Chamada| = Portal Adumin.
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# M6DULO DE PROTOCOLO > &) MESA VIRTUAL > [ PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE ‘
E PROCESSO 23065.011631/2024-81 p | A =
Documentos
o Q Processo Detalhade
Dados Gerais # Documento Situacio Nenhum Documento Selecionado [J CadastrarVisualizar Anotagbes
@ 1 PENDENTE ASSINATURA " Alterar Processo
i P§ Adicionar Documento »
@ cancelar Processo
= 4B Ativar Processo
Tramites.
» [3» Enviar Processo
=
&
Ocorrénes
9
Hieiricn
Seleciona a unidade de destino: 11.00.43.33.03 (Coordenadoria de
Processos Seletivos) e clica em enviar.
UFAL - SIPAC - Sistema Integrade de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [ESEUTNLECIE, T EEY] SAIR |

EWERTHON GOMES FERRO ‘

'y Abrir Chamado =@ Portal Admin.

Orgaments: 2024 (il Médules o4 Caixa Postal
2 COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00.43.33.03) 2 amerar senha | Bl Mesa virtual

51sT. DE PROTOCOLOS > ENVIAR PROCESSOS

Abaixo, co
i Processo Detalhado M : Descartar Processo do Envio
Processo Assunto do Processo
022.1 - CONTRATAGAQ (PPROVIMENTO DE GARGO PUSLICO)
C4, /2 23085011631/2024-81 x

Assunto Detalhado: CONTRATAGAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO DO

TAL XX/2024. AREA DE ESTUDO XX00x, PARA LOTAGAO NA UNIDADE XXX

Unidade de Origem: COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00.43.33.03)

Unidade de Destino: # [11.00.43.32.|[COORDENADORIA DE D ESSOS SELETIVOS (11.00.43.33.02) ] .
Ed OFAL TTT-U0AS.08] -

4 |_) PRO-REITORIA DE EXTENSAQ E CULTURA (11.00.43.06)
= e | PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS E DO TRABALHO (11.00.43.33)
5 COMISSADO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTC DA JORNADA DE TRABALHO FLEX
4 (| COORDENADORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.00.42 33.04)
B COORDENADORIA D PROCESSOS SELETIVOS (14.00.43.32.03)
5 NI:H:LEO DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00.42.32.03.01)
4 [__| COORDENADORIA DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO {11.00.43.32.02)
j PROGEP - SECRETARIA (11.00.43.32.01)
H#0 PRO-REITORIA DE GESTAQ INSTITUCIONAL (11.00.43.34)

\ AP~ AR A ~R AN A~ A~ s A an ey .
DADOS COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia:
Retorno Programado:
Urgente:
Observacdes:
y

(4000 caracteres/0 di

Enviar || << Voltar ncelar

# Campos de preenchimento obrigatéria.




Observagoes:

OBS. 1: A relacdo de contratos ativos de professor/a substituto/a e de
professor/a visitante encontra-se disponivel no site da UFAL nos
seguintes links:

https://ufal.br/servidor/admissao/substitutos
https://ufal.br/servidor/admissao/visitantes

OBS. 2: Os processos de extincdo e/ou renovacdo contratual devem ser
abertos com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias do
término da vigéncia contratual.



https://ufal.br/servidor/admissao/substitutos
https://ufal.br/servidor/admissao/visitantes

