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DECLARACOES

Declaracao de vinculo: Declaracao com informacoes funcionais do servidor ativo.
Declaracao de dependentes: Declaracao com informacoes dos dependentes cadastrados
nos assentamentos funcionais do servidor/ex-servidor.

Declaracao de professor substituto: Declaragio com informacoes funcionais do
vinculo temporario.

Declaracao de licencas e afastamentos: Declaracao das licencas e afastamentos
usufruidos ou nao pelo servidor.

Declaracao de que nao esta comprometido em processo disciplinar: Declaragao
com informando se o servidor respondeu ou responde a sindicidncia ou processo
administrativo disciplinar.

Declaracao de dependentes de pensao: Declaracao com informacoes de existéncia ou
nao de dependentes de pensao por falecimento.

Puablico-alvo

Servidores técnico-administrativos, docentes efetivo/temporario, ex-servidor e seus
dependentes.

Requisitos basicos

Ser servidor ativo ou aposentado;
Ser ex-servidor;
Contrato temporério.

Documentacao necessaria

SERVIDOR ATIVO:
Abrir processo via SIPAC e incluir um requerimento informando nome completo, SIAPE e
qual tipo de declaracao deseja.

EX SERVIDOR E/OU DEPENDENTES:

Enviar e-mail para protocolo@ufpe.br informando nome completo, SIAPE e qual tipo de
declaracao deseja.
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Servidor

- Solicitar a declaracao por processo eletrénico (SIPAC).
- Encaminhar a Secao de Informac6es Funcionais (11.07.21)

Tipo de processo

Vinculo: DECLARACAO DE VINCULO

Dependentes: DECLARACAO DE DEPENDENTES

Dependentes de pensao: DECLARACAO DE DEPENDENTES

Nao esta comprometido em processo disciplinar: DECLARACAO REF. PROCESSO
DISCIPLINAR

Licencas e afastamentos: SOLICITA DECLARACAO

Professor substituto: DECLARACAO DE VINCULO

Classificacao: 991 - GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS (COMUNICADOS,
INFORMES)

Secao de Informacoes Funcionais - SIF

- Analisar a solicitacao e documentacao.
- Analisar as informacoes do servidor no sistema.
- Emitir a declaracgao e inserir no processo.

- Enviar ao setor do interessado no caso de servidor ativo e por e-mail quando ex-servidor
(neste tltimo caso processo segue para arquivamento apos envio).

Setor responsavel
CASF - Coordenacao de Assentamentos Funcionais

Email: tempodeservico@ufpe.br
Telefone: (81) 2126-7084
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TUTORIAL PROCESSO ELETRONICO (SIPAC)

1. Clicar na op¢ao médulos:

¢ Caixa Postal "‘? Abrir Chamado

ﬁ Portal Admin. ﬂ Alterar senha ! Mesa Virtual

2. Escolher o mo6dulo protocolo

Modulos do SIPAC X

MopbuLos Portals

Acesso a Atendlmento de Almoxanfado Aucﬁtona e Controle Blblluteca Boletim d'e Servicos@Portal Admlnlstratlvo
Informagao ReqU|5|goes Interno
Bolsas,"AuxFIlus Catalugo de Compra d'e Mat. Edltora Cumpras Compras Portal da Diregdo
Materiais Informacionais Compartll'hadas CentrofHosprtaI
IJuta(,‘ao Compras - Corltratos Pro]etos,-"Convemos Faturas Infraestn.ltura Portal da Funda(;.ao
Reglstros de Precos
“ Pagamento Online Patnmonlo Movel Patnmonlo Imovel Portal da Reitoria
Restaurante Seguram;.a do Transportes Plane]amento de
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

Sistema Academu:o Sistema de Rec. SIGAdmin
(SIGAA) Humanos {SIGRH)

qumdagau de
Despesas

Protocolo

3. Clicar no Menu

Mesa Virtual — Menu
? Trabalhe com seus processos e documentos FL:: Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. = funcionalidades disponiveis no maédulo.

4. Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre o processo.
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J Processos H Document... ” Ofici... [ Consultas/Relatori...

> dastro
] Adicionar Novos Documentos
B alterar Processo
Alterar Responsavel
Autuar Processo
B Definir Localizag3o Fisica
£ Diligéncia
[ Ocorréncia

[® Cadastrar Ocorréncia

[ Alterar Ocorréncia
Processos Sigilosos

[ Desclassificar Processos

[ Reclassificar Processos
[© Registrar Dados do Processo
[J) Retirada de Pegas

Bl Desentranhamento

F L

O Fluxo de Processo
[E Consultar Fluxos

O Movimentacdo
[©l Registrar Recebimento (551)
[l Registrar Envio (Saida) (78332)
@ Alterar Encaminhamento
@ cancelar Encaminhamento
[ Ferramenta para Recebimento com Cédige de Barras

O Juntada
[ Juntada de Processos
[©l Desapensacio de Processos
[ Cancelamento de Juntadas
[ Juntada de Documentos Avulses a Processo

@ Etiquetas Protocoladoras
[El Reimprimir Etiquetas

@ Etiquetas para Capas
[ Imprimir Etiquetas

Apos clicar em "cadastrar processo” o sistema apresentara a tela abaixo e o servidor
indicara o tipo de processo conforme solicitacdo de declaracao explicada na secao
“ETAPAS - Tipo de processo” do presente manual, assunto detalhado, natureza
do processo “ostensivo” e clica em continuar.

j: Listar Classificacies CONARQ @: Remover Classificacdo CONARQ

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo
E—

Tipo do Processo: DECLARACAD DE VINCULO
Classificacdo (CONARQ): #|991 - GESTAQ DE COMUNICACOES EVENTUAIS (COMUNICADOS, INFORMES) j (%]

DR @

) Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

Processo eletrénico: * @ gjmpy [
tramitacdes serdo feitas em meio eletrinico pelo SIPAC.

Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/0 digitados)
MNatureza do Processo: * | -- SELECIONE - ¥

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >=

# Campos de presnchimente cbrigatdric.

Protocolo

Inserir documento no processo, tipo de documento: Requerimento ou Despacho,
indicar a natureza do documento, se “Ostensivo”, “Restrito” ou “Sigiloso”, selecionar
a opcao “Escrever documento” e informar nome completo, SIAPE e motivo da
solicitacao.
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=] INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: % | REQUERIMENTO

Matureza de Documento: * | OSTENSIVO i

Tados oz documentos ostensives da pracasso ficario dispanivais para consulta na drez publica do sistama,

¥, Documentos que contiverem informagdes pessoais {CPF, RG, dados bancérios, endereco...} devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: % @ Escrever Documents () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 05 mesmos acabam gerando erros de formatacéo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixe ou carregar de algum medelo existente.

7. ApoOs adicionar os documentos, devera assina-los, conforme opcoes do SIPAC.

Assinatura de Documento

‘l:/ Fungéo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcBes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do

sistema i
) Adicionar Fungéo @: Remover Fungio i
: servidor ¥: Responsdvel Unidade  &3f: Terceirizado b Di #9: Indicagio em 1
Documento Assinaturas %]
'Q_; DECLARACAOQ ORIGINAL DO TRE N* 13/2022 3 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOQO .gb

Tipo de Assinatura: & ® usuério/senna O Certificado Digital

Senha: # [sesseeees |

Confirmar Cancelar
- Campos de preenchimento cbrigatdrio.

-
_‘.j » Assinatura(s) realizada(s) com sucesso

Essa operacdo permite que os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usudrio logado.

NENHUM DOCUMENTO PENDENTE DE ASSINATURA FOI ENCONTRADO.

Protocolo

8. A proxima etapa é cadastrar um interessado. E possivel cadastrar como interessados
no processo o servidor, a unidade, entre outros. Pode ser cadastrado mais de um
interessado. Devera indicar o nome do servidor ou unidade e, caso deseje ser
notificado por e-mail em relacao as movimentagoes do processo, selecionar “sim” na
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opcao notificar interessado. O sistema buscara se ja ha e-mail cadastrado, caso nao,
podera indicar um endereco de e-mail. Ap6s inserir o(s) interessado(s) podera
continuar para a proxima pagina.

515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

(i E )

Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite venficador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

DApOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor (O Alune (O Credor Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: #
Motificar Interessado: * @ sim O nio
E-mail: #

Inserir

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Movimente o processo para a Secao de Informacgoes Funcionais. Podera buscar pelo
nimero da unidade (11.07.21) ou pelo nome em seguida clicar em continuar.

i =] = =

Dados Gerais Documentos I i do Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentaggo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:  14/12/2022
Unidade de Origem: SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS - PROGEPE (11.07.21)
Destino: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade EI
Unidade de Destino: * [11.07.21 SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS - PROGEPE (11.07.21)
#_[CUURDCNALAU DE AFUSTN TRDURIA C FENIAU - FROGEFE (TT.U7 2]
55 COORDENAGAO DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL - PROGEPE (11.07.18)
=] SEGAO DE ARQUIVO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.22)
SECAO DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - PROGEPE (11.07.23)
SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24)
SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS - PROGEPE (11.07.21)
% () COORDENACAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.14)
(] DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.08)
& ] DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07.05)
=] DIVISAQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - PROGEPE (11.07.15)
SAGERENCIA NF CHIRSN F CONCHIRSN . PROGEDE 144 07 N6

3

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) 2]
urgente: O sim @ nso
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

10. A tultima etapa do processo é a confirmagdo. Neste momento deve verificar se as
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informagoes do processo estdo corretas. Podera ainda revisar o documento

cadastrado clicando no icone j Apos revisar, basta clicar em “Confirmar” e sera
exibida a tela de comprovante do envio do processo.
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