REPOSIGAO DE ATIVIDADES REPRESADAS DURANTE A GREVE

Conceito

Em razdo do fim do periodo de greve e considerando o “TERMO DE ACORDO PARA
REPOSICAO DAS ATIVIDADES REPRESADAS POR PARTICIPACAO EM GREVE’,
firmado entre a UFPE e o Sintufepe, sugerimos a formulagao de processo via SIPAC para
armazenamento seguro dos documentos indicados no referido termo.

Publico

Servidores, técnicos e docentes, que aderiram ao movimento paredista (GREVE).

Documentos

e Caso haja atividade represada:

o Plano de trabalho - Reposicao pds-greve;

o Termo de atesto (cumprimento das atividades represadas).
e Caso nao haja atividade represada:

o Termo de atesto (auséncia de atividades represadas).

Procedimento para abertura do processo via SIPAC

1. Deve acessar o SIPAC pelo link https://sipac.ufpe.br/ e clicar na opgao “Login”
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO Recife, 17 de Julho de 2024
SIPAC e Loon >

UFPE Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
e Editais Recentes Comunicados
ATAS VIGENTES PR 90006/2024 ( PREGAD N°.: 30006/2024 - Contratacéo de empresa especializada em SERVICO
EVENTUAL DE DESPACHO ADUANEIRO E DESEMBARACO ALFANDEGARIO, visando atender as [F=)
ConsuLTas necessidades da UFPE. )
PROCESSOS PR 90005/2024 { PREGAO No.: 50005/2024. CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA
PRESTAGAO DE SERVIGOS DE HIGIENIZAGAO/CONSERVAGAQ DE 65.000 VOLUMES
Proc. Lic./CONTRATOS PERTENCENTES AO ACERVO BIBLIOGRAFICO LOCALIZADO NO 49 ANDAR DO CENTRO DE [F]
FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS — CFCH DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE.
DOCUMENTOS )
MATERIAIS PR 90003/2024 ( PREGAO Ne.: 50003/2024 - Gerenciamento Técnico-Administrativo do Biotério [
Central da UFPE ) o
UNIDADES
DR QNNNJJ/INTA f Branin n0 - ONNNTJ/INDA - Datrnecravadeira Nnarada I
CONTRATOS
3 Cligue aqui e veja outros editais em andamento.
DI1ARIAS

2. Devera informar suas credenciais (login e senha) e clicar em “Entrar”. Caso nao se
recorde das credenciais, devera utilizar as opgdes “Perdeu o e-mail de confirmacao
de cadastro?”, “Esqueceu o login? e/ou Esqueceu a senha?”. Na hipotese de que
seja o primeiro acesso, devera clicar em “Cadastre-se”.


https://sipac.ufpe.br/

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

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

(Administragdo e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmac&o 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
vsugrio (]
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

3. Logado(a), podera clicar em “Mesa virtual”.

4. Posteriormente, clicar em “Processos — Cadastrar Processo”

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragédo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso: -- MUDAR DE SISTEMA
= Orcamento: 2024 @ Modulos ¢b caixa postal % Abrir Chamado
PE... (11.07.24) =& portal Admin. € Alterar Senha W Mesa virtual
# MépuLo pe ProTocoLo > &Jd MEsa VIRTUAL
D D Oficios Arquivo Consultas Relatorios
Cadastrar Processo
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Solicitar Novo Tipo de Processo
Autuar Processo
Diligéncia

Fluxo de Processo >

5. Na proxima pagina, escolhera o tipo de processo “REPOSICAO DAS ATIVIDADES
REPRESADAS DURANTE A GREVE”, “Classificagdo (CONARQ) automatica, 20.11.
Em “Assunto Detalhado”, sugerimos o seguinte texto: “Reposi¢do de atividades -
(nome), SIAPE: (numero da matricula SIAPE)”. A natureza do processo devera ser
“Ostensivo”. Apds preencher as informagdes, clique em “Continuar”.

0S GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ® processo Interno O Processo Externo
Tipo do Processo: # REDOSIC}N\O DE ATIVIDADES REPRESADAS DURANTE A GREVE

Classificacdo (CONARQ): # |020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Processo eletrénico: # Sim Nao E

Todo o contelido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
“l tramitactes serdo feitas em meio eletronico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

eletrénico.

Reposigéo de atividades - Jodo de Maria, SIAPE: 1234567

¥

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/55 digitados)
Natureza do Processo: # OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observagéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

#* Campos de preenchimento obrigatério.



6. Caso haja atividades represadas a serem repostas, o primeiro documento a ser
adicionado é o “PLANO DE TRABALHO - REPOSICAO POS-GREVE’, titulo que

informara no campo “Tipo de documento”. A “Natureza do documento” devera ser
“Ostensivo”.

Tipo do Documento: * PLANO DE TRABALHO - REPOS[CAO POS-GREVE

Natureza do Documento: * OSTENSIVO v

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na area publica do sistema.

l‘; Documentos que contiverem informagées pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * O Escrever Documento o] Anexar Documento Digital

7. O documento necessario para composigao inicial deste processo ja se encontra
cadastrado como modelo de documento do processo. Para utilizar esta

funcionalidade é necessario clicar em “Escrever documento” e, posteriormente, em
“CARREGAR MODELO".

Tipo do Documento: % |PLANO DE TRABALHO - REPOSICAO POS-GREVE
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO e
Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drez pablica do sistema.

¥, Documentos que contiverem informag@es pessoais (CFF, RG, dados bancérios, anderego...) devam ser

cadastrades como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

4
(1000 caracteres/0 digitadeos)
Volume:
Observacdes:
4
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % @) Escrever Documento () Anexar Documento Digital

EscReEVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatadoes, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar- Formatar~ Tabela =

O B Ff USsS — T x XX A~-A~==

5 A -~ A =E=E =S ECEE 6
X H 3 Q L2 N0 =2~ =
Formatos + Pardgrafo ~ Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

ANEXO I L
PLANO DE TRABALHO - REPOSICAO POS-GREVE

I. Identificacdo
Matricula do Servidor:

MNome do Servidor:
UUnidade de Localizagdo:

II. Planejamento das atividades repr das a serem c d




8. E necessario preencher todas as informagdes solicitadas no documento. Caso seja
necessario, podera adicionar novas linhas a tabela “Il - Planejamento das atividades
represadas a serem compensadas”, basta clicar com o botao direito do mouse em
alguma das células da ultima linha da tabela e, na opgéo “Linha”, selecionar “Inserir
linha depois”. Uma vez preenchido o documento, € necessario clicar em “Adicionar
documento”.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

O B I VYUS —L x X AA~Y =5 =T =E=E E~E~ = E 6
XKoo B ® Q 200 = =
Formatos ~ Pardgraio ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias

ANEXO 1 L
PLANO DE TRABALHO - REPOSICAO POS-GREVE

1. Identificacio
Matricula do Servidor:
MNome do Servidor:
Unidade de Localizacio:

1L Planejamento das atividades represadas a serem compensadas

Prazo planejado

Lista das Atividades
Jul/ 24 ||Ago/24|[Set/24|[Out/ 24 |Nov/ 24| Dez/24

Data: /. /.

Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia

Palavras: 44
Adicionar Documento
# Campos de presnchimente obrigatéric.
[
Matricula do Servidor:
Mome do Servidor:
Unidade de Localizacdo:
II. Pl i das atividades repr das a serem . —_— = — —_ — —
H (x| H EH = oH  EHH LX)
[ 1
Prazo planejado
Lista das Atividades
Jul/24 ||Ago/24||Set/ 24| 0ut/24||Nov/ 24| Dez/24
Exemplo de atividade 1 s
Exemplo de atividade 2|
= &P Inserir/editar link 1
[ad Inserir/editar imagem
) B Inserir tabela »
Data: / !
Célula ’
A
Linha 3 Inserir linha antes
Coluna 4 Inserir linha depois
Excluir tabela Excluir linha
Propriedades da linha Palavras: 53

Adicionar Documento Recortar linha

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Copiar linha

E = Colar linha antes -
V Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para ¢ cionande a opcdo "Finalizar™

Colar linha depois



9. Caso nao haja atividades represadas, utilizara o tipo de documento “TERMO DE
ATESTO (AUSENCIA DE ATIVIDADES REPRESADAS)’, também com natureza do
processo “Ostensivo”. As demais etapas seguem o mesmo procedimento do
documento anterior.

10. Apos adicionar o documento, sera necessario adicionar as assinaturas. Para tanto,
deve selecionar o documento a ser assinado, clicando na caixa de selecédo do

7

respectivo documento, em seguida em “Adicionar assinante”. A proxima etapa é
escolher quem ira assinar. Devera constar assinatura da chefia da unidade e do
servidor ao qual o processo se refere.

Tipo do Documento: *

Matureza do Documento: | -- SELECIONE -- %

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados) — =
_ - Adicionar Assinante
Forma do Documento: # () Escrever Documente () Anexar Documento Digital
'_:! Minha Assinatura
# Campos de preenchimento obrigatério.

a Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

W/ “baixo encontram-se os documentos que deverfo ter seus assinantes indicados. Para conclur os procedimentss, selscionands a opgio "Finz g S—

k& Externo

Il : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio  @: Assinade pelo Autenticador & Discent
iscente

‘W: Remover Documento  X: Assi |: Visualizar Documento 4 Visualizar Informacées Gerais .

DOCUMENTOS DO PROCESSO
& Grupo de Assinantes
DOCUMENTOS DO PROCESSO Assinar Adicionar Assinante |

#  Documento Assinantes

Solicitar Indicacdo de Assinantes.

? PLANO DE TRABALHO - REPDSIQ:AU POS-GREVE
" Natureza: OSTENSIVO

@il = )@

<= Voltar || Cancelar || Continuar >>

11. Depois de adicionada a assinatura, € necessario que quem esteja elaborando o
processo (servidor ou chefia) clique em Assinar’. Necessario marcar novamente o

documento e clicar no icone & para selecionar a fungao.

! Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documenfos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

(: Adicionar Fungéo &: Remaver Fungdo
:3: Servidor (35: Responsavel Unidade Eﬂ: Terceirizado & Discente ,5_! Indicagdo em Unidade

! 1
Documento Assinaturas (%]

= . .
' PLANO DE TRABALHO - REPOSICAOQ POS-GREVE N* /- - SCF %0 Na
F;JROGEPE (11.07.24) c a Fungédo Nao Informada

Senha: #

Confirmar | | Cancelar



Ezcolher Fungdo de Assinaturas

MiINHAS FUNGOES DE ASSINATURA

I Abaixo, escolha a funcdo para qual deseja assinar os documento selecionadoes.
b1= -
e (8 Selecionar Fungio
Tipe da Fungdo Denominagao
CARGO ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

@

Apods selecionar a fungdo, precisara informar a senha para autenticacdo (mesma

senha utilizada para logar no SIPAC).

Uma vez assinado, clique em continuar. A préxima tela solicitara a inclusdo de um
interessado. O servidor devera ser cadastrado como interessado. Para isso, basta
clicar em ‘Adicionar interessados — interessado” e, na tela que for exibida, marcar
“Servidor”, buscar pelo nome do servidor e selecionar nas sugestbes. Caso o
servidor deseje receber informagdes sobre a movimentagdo do processo, marcar
“Notificar interessado” como “sim” e informar o e-mail, se necessario.

O mesmo procedimento pode ser realizado para cadastrar a prépria chefia como

interessada ou mesmo a unidade.

Uma vez cadastrado o interessado, clique em “continuar”.

B N U T PO - FurEn

SIST. DE PROTOCOLOS * CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i) = =

Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passe devem ser informados os interessades neste processe. Os interessados pedem ser das seguintes categorias:

s Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

s Aluno: Alunos gue serdo identificados pela matricula;

s Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamente, por exemplo;

+ Unidade: Uma unidade da instituicio;

= Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

9': Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)#

Identificador Nome E-mail
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==

Protocolo

"
i
i
§

AdicsonarInte Adicionar Interessados
a Interessado

@ Grupo de Interessados

Tipo



NESTE Passo AeVEM SEr INTOrMmados 05 INTEressados Nesie processo. Us INCEressados poaem Ser aas seguintes categonas:

Adicionar Interessado

Informe os dados do interessado.

Dapos DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @) servidor ) Aluno ) Gredor () Unidade ) Outros
SERVIDOR
Servidor: % | JOAOQ DE MARIA (1234567) I
P
MNotificar Inferessado: * @ gim () N3o L

E-mail: * |joacdemaria@ufpe.br

Adicionar Interessado

| [

12. Na proxima etapa devera informar a unidade para a qual o processo sera enviado.
Para este tipo de processo, especificamente, devera enviar para a propria unidade
de lotagao do servidor, para guarda corrente. Na tela exibida, clique em “Outra
unidade”. Podera selecionar na lista, informar o nome da unidade ou o cédigo
SIPAC. Depois de selecionada a unidade de destino, basta clicar em continuar.

i = = =

Dados Gerais Documentos Inter d i do Inicial

Nesse passo devem ser informados o= dados da movimentac&o inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAD

Data de Envio: 17/07/2024
Unidade de Origem: SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24)

Destine: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade E

= SECAO DE ARQUIVO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.22)
[=] SECAQ DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - PROGEPE (11.07.23)
[=] SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24)
|=] SECAQ DE INFORMACOES FUNCIONAIS - PROGEPE (11.07.21)
[ [ ] COORDENACAQ DE PAGAMENTO DE PESS0AL - PROGEPE (11.07.14)
& [C] DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.08)
& [C] DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07.05)
[Z] DIVISAQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAOQ - PROGEPE (11.07.18) -

3
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @
Retorno Programado: '::- sim @ Nio [EI
urgente: O sim @ ngo
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=




13. A pendultima tela solicita que confirme as informagdes de abertura do processo. Caso
esteja correto, basta clicar em “Confirmar”. A ultima tela exibe o comprovante do
envio.

Tipo do Processo: REPOSIC;\‘O DE ATIVIDADES REPRESADAS DURANTE A GREVE
Assunto do Processo: 020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS
Processo Eletrdnico: Sim
Assunto Detalhado:: -
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

1z vi lizar Doc: t L4'Q: Vi lizar Informacbes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

1 :) PLANO DE TRABALHO - REFOSI(};\O POS-GREVE 17/07/2024 OSTENSIVO ] L«'Q

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
Servidor

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Em caso de duvidas:

Coordenacao de Vida Funcional - PROGEPE

Divisdo de Gestao de Frequéncia e Jornada - PROGEPE
E-mail: frequencia.progepe@ufpe.br;

Telefone/ramal: 81 2126 8039

WhatsApp: 81 2126 8039



mailto:frequencia.progepe@ufpe.br

	REPOSIÇÃO DE ATIVIDADES REPRESADAS DURANTE A GREVE 

